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Вступ

Прийняття системи документообігу знаходиться на підйомі у всіх галузях промисловості і вища освіта цьому не виняток. Проблеми запровадження у вищих навчальних закладах (ВНЗ) електронного документа та електронного документообігу стають все більш актуальними [1]. Вони набувають значної ваги у зв’язку з розширенням використання інформаційно-комунікаційних технологій. 

Введення системи електронного документообігу (СЕД) зможе допомогти ВНЗ організувати їх роботу з документами і керувати ними протягом усього їх життєвого циклу [2, с. 10]. 

Під управлінням електронним документообігом прийнято розуміти організацію руху документів між підрозділами підприємства, групами користувачів або користувачами. При цьому під рухом документів розуміється не їх фізичне переміщення, а передачу прав на їх використання з повідомленням конкретних користувачів та контролем за їх виконанням. Головне призначення систем електронного документообігу – організація збереження електронних документів, а також організація роботи з ними (пошук по атрибутам та контекстний пошук). В системах електронного документообігу реалізується контроль доступу до документів, відслідковуються усі зміни документу та контролюються версії [3, с. 8].

 Відносини, пов'язані з електронним документообігом та використанням електронних документів, регулюються Конституцією України, Цивільним кодексом України, законами України «Про електронний документообіг», «Про електронний цифровий підпис», «Про інформацію», «Про захист інформації в автоматизованих системах».
Існують системи документообігу, які можна налаштувати на необхідні правила діловодства. Але є системи, які спочатку ставлять собі за мету підтримку саме цих правил і в цьому сенсі не володіють більш загальними функціями в достатній мірі для того, щоб їх можна було назвати системами документообігу. З іншого боку, звіт правил діловодства, який прийнятий в університетах, досить великий, та налаштування системи документообігу на ці правила-завдання складне і не тривіальне. 

Питаннями впровадження систем електронного документообігу переймалися багато науковців, зокрема П.П. Поліновський, М.Ю. Круковський, О.В. Матвієнко, М.Н. Цивін, А.В. Якіменко та ін.

Хоча і було проведено чимало досліджень, але й досі не створено оптимальну систему для забезпечення документообігу у ВНЗ. Причинами того є велика кількість різних типів документів, що використовуються в освітній установі, та швидкий розвиток сучасних технологій, що призводить до втрати актуальності досліджень, які проводилися ще кілька років тому.

Об’єкт дослідження: система електронного документообігу.

Предмет дослідження: розробка системи організації документообігу університету.

Мета дослідження полягає у висвітленні питань щодо використання електронної системи документообігу у ВНЗ та розробці електронної системи організації документообігу Житомирського державного університету імені Івана Франка.

Завдання дослідження: 

1. Визначити основні поняття електронних систем документообігу університету.

2. Дослідити структуру та компоненти системи електронного документообігу.

3. Проаналізувати принципи роботи існуючих систем.

4. Розробити електронну систему організації документообігу Житомирського державного університету імені Івана Франка.
Публікація: Використання електронної системи документообігу у ВНЗ.
Загальна інформація про роботу:

Дипломна робота складається робота складається із вступу, 3 розділів, висновків, списку використаної літератури. Загальний обсяг роботи – 65 сторінок.

Розділ 1. Електронна система організації документообігу

1.1. Основні поняття системи електронного документообігу

У зв’язку із стрімким розвитком телекомунікацій (телефонний зв'язок, телебачення, Інтернет та ін.) відпадає необхідність вручну розмножувати документи, відслідковувати переміщення паперових документів всередині організації, контролювати порядок передачі конфіденційної інформації. Тому виникають такі поняття, як електронний документ та електронний документообіг.
Загальне визначення терміну «електронний документ» міститься в Законі України «Про електронні документи та електронний документообіг». Відповідно до статті 5, електронний документ – це документ, інформація в якому зафіксована у вигляді електронних даних, включаючи обов’язкові реквізити документа [4]. 
Обов'язковим реквізитом електронного документа є електронний підпис, який використовується для ідентифікації автора або підписувача електронного документа іншими суб'єктами електронного документообігу. Накладанням електронного підпису завершується створення електронного документа. Відносини, пов'язані з використанням електронних цифрових підписів, регулюються законом «Про електронний цифровий підпис» [5]. Використання інших видів електронних підписів в електронному документообігу здійснюється суб'єктами електронного документообігу на договірних засадах.
Електронний документ може бути створений, переданий, збережений і перетворений електронними засобами у візуальну форму. 
Візуальною формою подання електронного документа є відображення даних, які він містить, електронними засобами або на папері у формі, придатній для приймання його змісту людиною.

Оригіналом електронного документа вважається електронний примірник документа з обов'язковими реквізитами, у тому числі з електронним цифровим підписом автора. 

У разі надсилання електронного документа кільком адресатам або його зберігання на кількох електронних носіях інформації кожний з електронних примірників вважається оригіналом електронного документа.

Якщо автором створюються ідентичні за документарною інформацією та реквізитами електронний документ та паперовий документ, кожен з документів є оригіналом і має однакову юридичну силу.
Оригінал електронного документа повинен давати змогу довести його цілісність та справжність у порядку, визначеному законодавством; у визначених законодавством випадках може бути пред'явлений у візуальній формі відображення, в тому числі у паперовій копії.

Копією документа на папері для електронного документа є візуальне подання електронного документа на папері, яке засвідчене в порядку, встановленому законодавством. Електронна копія електронного документа засвідчується у порядку, встановленому законом.

Як і паперові, так і електронні документи за спрямованістю надсилання поділяються на:

·  вхідні документи (надійшли ззовні до підприємства); 

·  вихідні документи (мають бути направлені зовнішнім адресатам);

·  внутрішні документи (створені в підприємством та адресовані працівникам або підрозділам підприємств, закладів тощо).
За змістом та характером використання, а також у залежності від функцій, що вони виконують, розрізняють:

·  організаційно-розпорядчі документи; 

·  спеціальні (бухгалтерські, кадрові, технічні, юридичні тощо).

До організаційно-розпорядчих документів відносять:

·  організаційні документи – положення, статути, інструкції, правила;

·  розпорядчі документи – постанови, розпорядження, накази, вказівки, рішення;

·  планові – плани, програми, розклади діяльності;

·  довідково-інформаційні – листи, рапорти, пропозиції, доповідні та пояснювальні записки, протоколи, акти, огляди, звіти, стенограми, списки, переліки, реєстраційно-контрольні картки, графіки тощо [6, c. 55]. 

Юридична сила електронного документа не може бути заперечена виключно через те, що він має електронну форму. Допустимість електронного документу як доказу не може заперечуватися виключно на підставі того, що він має електронну форму.
Відповідно до статті 9 Закону України «Про електронні документи та електронний документообіг», електронний документообіг – сукупність процесів створення, оброблення, відправлення, передавання, одержання, зберігання, використання та знищення електронних документів, які виконуються із застосуванням перевірки цілісності та у разі необхідності з підтвердженням факту одержання таких документів [7]. 
Порядок електронного документообігу визначається державними органами, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями всіх форм власності згідно з законодавством.
Електронний документообіг включає створення документів, їхню обробку, передачу, збереження, вивід інформації, що циркулює в організації на основі використання комп'ютерних мереж.
Управління електронним документообігом відбувається організацією руху документів між підрозділами підприємства або користувачів чи окремих користувачів. При цьому, під рухом документів мається на увазі не їхнє фізичне переміщення, а передача прав на їхнє застосування із повідомленням конкретних користувачів і контролем за їхнім виконанням.
Підсумовуючи вище сказане, можна визначити єдине поняття системи електронного документообігу.

Система електронного документообігу (СЕД) – це автоматизована багатокористувацька система, що супроводжує процес управління роботою ієрархічної організації з метою забезпечення виконання цієї організацією своїх функцій. 
При цьому передбачається, що процес управління спирається на читабельні людиною документи, що містять інструкції для співробітників організації, необхідні до виконання [8]. 

Система електронного документообігу – це типове рішення, призначене для автоматизації документообігу і діловодства, як в державних, так і недержавних підприємствах будь-яких розмірів, форм власності і роду діяльності. 
1.2. Особливості та проблематика СЕД 

Організація, яка вирішила перейти на електронний документообіг, стикається з багатьма питаннями і проблемами. Перша полягає в тому, що вибрати. 

При виборі СЕД необхідно звернути увагу на декілька важливих моментів: 

1. Надійність компанії-постачальника СЕД і пропоновані нею умови поставки, впровадження та супроводу.
2. Досвід компанії в розробці та впровадженні СЕД в аналогічних організаціях.
3. Можливість доопрацювання СЕД під специфіку підприємства.
Наступний етап – впровадження системи – також передбачає вирішення деяких проблем, від яких залежить успіх проекту. Всі проблеми реалізації проектів можна розділити на три основні блоки: організаційні, економічні та технічні. 
Перші пов'язані з людським фактором – недостатньою мотивацією працівників до роботи з новою системою, низьким рівнем їх технічних знань, іноді помилковим або неповним визначенням клієнтом завдань при впровадженні рішення. 
Економічні проблеми – це в першу чергу необхідність вкладення значних коштів при тому, що економічний ефект для замовника не завжди і далеко не відразу помітний. Серед технічних проблем можна відзначити необхідність створення якісної інфраструктури, складність інтеграції з вже діючими системами. 
Важливо пам'ятати, що СЕД – це не тільки і не стільки технічне рішення, скільки організаційне. Тому при підготовці до впровадження електронного документообігу на першому місці знаходяться організаційні питання. На цьому етапі потрібно виконати принаймні три кроки: 

1. Аналіз бізнес-процесів організації, стан використовуваного устаткування і технологій.
2. Розробка інформаційно-функціональної моделі підприємства. 

3. Аналіз можливих конфігурацій апаратно-програмних засобів, необхідних для впровадження СЕД. 

Найбільш помітними змінами в тенденціях розвитку СЕД можна назвати перехід від суто «канцелярських» або просто «архівних» СЕД до розширення функціональних можливостей і створення комплексних систем автоматизації документообігу, до інтеграції з іншими корпоративними додатками, в тому числі з ERP-системами. У складі корпоративних комплексів все частіше з'являються досить добре розвинені автоматизовані підсистеми, блоки, які вирішують завдання документообігу, що мають функції електронного архіву, обміну та подання інформації найрізноманітніших форматів і структур, в тому числі неструктурованих форматів: аудіо, відео, документального та образотворчого ряду, Інтернет-форматів і т.п. Ці підсистеми явно виходять за рамки компетенції традиційних ERP-систем, реалізовані і працюють на тих же платформах в єдиній інформаційній базі. Інтеграція корпоративних систем – одна з найважливіших проблем сучасних великих організацій. 

1.3.  Класифікація систем електронного документообігу та їх порівняльний аналіз 

 Для кращого розуміння ситуації на ринку виробників СЕД розіб'ємо їх на 3 сегменти – дешевий, середній, дорогий, виходячи з:

1. Вартості конкурентних ліцензій, які забезпечують максимальну функціональність системи.

2. Досвіду розробника, тобто кількість і масштаб впроваджених проектів.

3. Часу життя розробника на ринку СЕД.

4. Функціональності продукту.

Детальніше про вищевказані сегменти:

1. Дешевий сегмент.
Характеризується низькою вартістю ліцензій. Рішення забезпечують низьку функціональність, "не універсальні", тобто "заточені" під конкретного клієнта і вимагають істотних доробок при кожному новому впровадженні. Зазвичай це невеликі групи розробників, які не так давно вийшли на ринок. Учасникам ринку, як правило, не вистачає фінансування і, як наслідок, їм не вдається організувати серйозний процес по розробці і підтримці своїх продуктів.

2. Середній сегмент.
Пропоновані рішення в цьому сегменті забезпечують середню або високу функціональність. Рішення побудовані за принципом клієнт/сервер. Великий обсяг впроваджених рішень, в різних секторах ринку. Для багатьох компаній – розробників характерна розподілена партнерська мережа, що забезпечує потреби регіонального ринку. Як правило, рішення розробників базуються на платформах Lotus або Microsoft. Існують типові рішення на базі продуктів (приклад: канцелярія, сервіс-диск, узгодження договорів і т.д.).

Приклади продуктів: DocsVision, Directum, Справа, Летограф, Оптіма.

3. Дорогий сегмент.
Висока вартість ліцензій. Рішення, пропоновані розробниками, в цьому сегменті забезпечують високу функціональність. Рішення впроваджуються у великих організаціях, спроможних викласти достатні серйозні бюджети для впроваджень такого роду продуктів [9].

Приклади продуктів: Documentum.

Системи електронного документообігу мають досить широку галузь застосування як в бюрократичній діяльності організацій, так і в поточних виробничих процесах підприємств. Ці системи мають різне еволюційне походження із декількох історичних областей знань, що розвивалися довгий час паралельно і перетнулися між собою лише останнім часом.

Такий стан систем електронного документообігу зумовлює складність і неоднозначність проведення оцінок і порівнянь між системами. Під час порівняльних досліджень розповсюдженими є випадки, коли позитивні оцінки експерти роблять завдяки суб’єктивній оцінці функціональних можливостей систем.

Для отримання достатньо об’єктивної оцінки ми вирішили розглянути декілька різних порівняльних досліджень, що були зроблені експертами із різних країн над досить великою кількістю систем електронного документообігу.

Дослідження експертної компанії Gartner

Міжнародна експертна компанія Gartner в жовтні 2004 р. провела незалежне дослідження систем електронного документообігу. В дослідженні приймали участь відомі фахівці в галузі інформаційних технологій, а саме: Karen Snegda, Kenneth Chin, James Lundy, Toby Bell, Debra Logan і Tom Eid.

Під час дослідження походження систем фахівці прийшли до висновку, що цей напрямок інформаційних технологій з’явився в результаті декількох різних напрямків. Сталося злиття технологій по інтегрованому управлінню документами організацій, розгалуженому управлінню документами через WEB і декількох напрямків автоматизації офісних процесів. В майбутньому очікується приєднання інших раніше незалежних технологій, а саме: управління цифровими даними підприємства і управління корпоративною поштою підприємства.

Фахівці очікують, що подальше злиття порідних технологій, а також поглинення виробниками одним одного призведе до подальшого росту рівня застосувань. Наприклад, фахівцями із вірогідністю 60% очікувалося, що до 2007 р. 50% виробників систем пройдуть шляхом збільшення і поглинання. Так і сталося. А до 2010 р. 75% великих компаній, що входять в Global 2000 застосовують системи електронного документообігу для вирішення своїх повсякденних задач.

Під час досліджень було виділено наступні основні функції експертної компанії Gartner:
 – управління документами для реєстрації вхідних і вихідних документів, контроль версій документів, бібліотечні і архівні функції документів;

 – системи динамічного управління змістом документів і інформаційних розділів із урахуванням прав доступу і модифікації користувачів;

 – управління записами для отримання юридично обґрунтованих управлінських рішень, довгострокове зберігання і пошук по масивам документів;

 – перетворення паперових документів у цифровий вигляд із подальшим зберіганням і пошуком по документам;

 – підтримка взаємодії робочих груп, особливо проектних груп, із відстеженням версій змін документів;

 – підтримка управління бізнес і управлінськими процесами, маршрутизація форм, постановка задач, відстеження станів і проведення перевірок.

На підставі проведених досліджень, фахівці проаналізували велику кількість систем і визначили ті із них, що мають значні перспективи розвитку і розповсюдження. По визначених системах було об’єднано отриману аналітичну інформацію у, так званий, квадрант Гартнера, що наведено на нижче наведеному рисунку (рис. 1.1):
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- MIATPUMKa B33EMOATT POBOUYIX TPy, OCOBNVEO MPOEKTHIX TP, 13 BIACTEXEHHSM
BepCili 3MiH JOKyMEHTIS;

- MIATPYMKA YPABiHHS BI3HEC | YMPABAIHCEKMY MPOLIECAVI, MPWIPYTUSALIS GO,
MOCTaHOEKA 38434, BIACTEXEHHS CTAHIE | NPOBEACHHA NEPEBIDOK.

Ha niAcTasi nposeaeHIX AOCNIAxeHs, GaxiBLy NPoaHanisysani senuky KinskicTs
CACTEM | BUZHAUMAY Ti 13 HYX, L0 MaK0Te SHAUHI NEDCMEKTUBN PO3BUTKY |
PO3MOBCHOMXEHHR. 110 BU3HAMEHIX CACTEMX 6YN0 O6'EAHAHO OTPUMAHY aHaAITAUHY
TH)OPMALI0 Y, TaK 38aHY, KEAAPAHT [aPTHEDA, WO HABEAEHO Ha HIKHYEHABEAEHOMY
pucyHKy (Puc. 1)
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Рис. 1.1 Квадрант Гартнера по СЕД

Згідно із квадрантом, виробник систем електронного документообігу розглядається в залежності від двох категорій: повноти бачення і можливості реалізації. Згідно із цими категоріями відрізняються чотири типи: Можливі лідери (Challengers), Лідери (Leaders), Спеціалізовані (Niche Players) і Перспективні учасники (Visionaries).

Дослідження лабораторії інформаційних систем МФТІ ГУ
Метою дослідження було виявлення поточного стану ринку електронного документообігу, розповсюдженості систем і відношення користувачів щодо наявних систем. Під час досліджень було розглянуто десять систем електронного документообігу.

Для оцінки було опитано 239 фахівців різного профілю: користувачі СЕД, люди, що обирають СЕД, адміністратори і технічні фахівці. Було досліджено популярність платформ, після чого було створено рейтинг популярності. Крім того, було досліджено вплив вартості систем на їх привабливість, а також на привабливість застосованих платформ. Після цього було оцінено наскільки впливовими є означені параметри при прийнятті рішення щодо вибору системи. На основі отриманих даних було створено математичну модель, що надала можливість отримати загальний рейтинг розглянутих СЕД.

Популярність ключової функціональності СЕД. Було опитано 239 фахівців, кожний із них оцінив важливість кожної функціональної можливості по 100 бальній шкалі. Потім результат було усереднено і округлено до цілих чисел на основі формули: 
βi = ∑Ωi × i-1max
Отримані результати наведено в таблиці (табл. 1.1).
Таблиця 1.1 
Оцінка важливості ключової функціональності

	Функція
	Середній бал по 100 бальній шкалі

	Захист від збоїв
	98

	Словники і довідники
	95

	Генерація звітів
	94

	Збереження документів різних форматів
	94

	Реєстрація документів
	93

	Віддалений доступ
	91

	Рольові сценарії
	82

	Внутрішня поштова служба
	82

	Завдання маршрутів
	81

	Повнотекстовий пошук
	78

	Складні документи
	77


Продовження табл. 1.1
	Функція
	Середній бал по 100 бальній шкалі

	Списання інформації в архів
	74

	Графічний дизайн маршрутів
	73

	Сканування
	73

	Ролеві права доступу
	73

	Дизайнер форм документів
	72

	Контроль термінів доручень
	71

	Коробкова версія
	69

	Шифрування
	67

	Автоматичне повідомлення
	64

	Пошук по реквізитам
	63

	Редактор звітів
	63

	Розпізнання сканованого тексту
	62

	Підтримка електронного підпису
	61

	Пошук через WEB
	57

	Інтегровані засоби попереднього огляду звіті
	56

	Стаціонарна клієнтська частина
	56

	Розпізнання «на льоту»
	54

	Контроль морфології
	53

	Підтримка проектної роботи
	52

	Пошук по формі
	42


Продовження табл. 1.1
	Функція
	Середній бал по 100 бальній шкалі

	Підтримка twain- сумісних сканерів
	41

	Інтегровані засоби попереднього огляду документів
	38

	Підтримка багатьох платформ
	38

	Протокол обробки
	34

	Можливість роботи через WEB
	33

	Проведення e-mail розсилки
	32

	Підтримка потокового сканування
	25


Відповідність вартості очікуванням користувачів. Рейтинг було розраховано на основі опитування 239 фахівців. Фахівцям запропонували виставити 100 балів тим системам, що повністю виправдали їх очікування і 0 балів тим системам, що зовсім не виправдали. Після опитування результат було оброблено у відповідності до наступної формули:
T∑і×max{∑і }-1×L
i                             i
Отримані результати наведено в таблиці (табл. 1.2).

Таблиця 1.2
Оцінка вартості та якості
	Система
	Вартість
	Отриманий бал

	1C:Архів, 1С
	$490
	100

	ЕСКАДО, Інтерпроком ЛАН
	Від $595
	88


	OfficeMedia, Інтертраст
	Від $250
	85

	Золушка, НТЦ ІРМ
	Від $1500
	83

	Еффект-офіс, Гарант Інтернешнал
	$1840
	79


Продовження табл. 1.2
	Система
	Вартість
	Отриманий бал

	ДЕЛО, ЕОС
	Від $1900
	76

	Євфрат, Cognitive Technologies
	$1940
	72

	БОСС-Референт, Ай Ті
	Від $2500
	51

	Optima-Workflow, Оптима
	$3950
	48

	PayDox, Інтерфейс
	$5000
	35

	LANDOCS, Ланіт
	Від $5500
	31

	ГранДок, Граніт Центр
	Від $6500
	23


Окремо фахівців було опитано щодо того, яке місце в прийнятті рішення вибору певної СЕД займають функціональні можливості системи і платформи, вартість системи і платформи. Фахівців попросили оцінити в долях від одиниці вагу кожного параметру, що вони враховують під час прийняття рішення (табл. 1.3). Отриманий результат було оброблено по формулі:
∑(і×і-1max
i


Таблиця 1.3 
Питома вага параметрів прийняття рішення

	Параметр
	Оцінка важливості в долях від 0 до 1

	Функціональність системи
	0.30

	СУБД
	0.20

	Вартість СУБД
	0.19

	Вартість системи
	0.31


Технічна досконалість СЕД. На основі таблиці функціональності і рейтингу важливості функцій СЕД було розраховано рейтинг технічної досконалості СЕД. Отримані дані було розраховано по наступній формулі:

(max; min∑і×max{∑і}-1×L; L=100
i 
i
У відповідності до застосованої методології розрахунку рейтингів усі бали, що були набрані різними СЕД, було нормовано по 100 бальній шкалі. При цьому 100 балів отримала СЕД, що набрала найбільше балів (табл. 1.4).

Таблиця 1.4 
Рейтинг технічної досконалості СЕД

	Система
	Мінімальна комплектація
	Максимальна комплектація

	Євфрат. Cognitive Technologies
	100
	100

	Optima-Workflow, Оптіма
	70
	86

	БОСС-Референт, Ай Ті
	62
	81

	LANDOCS, Ланіт
	62
	79

	ДЕЛО, ЭОС
	63
	76

	OfficeMedia, Інтертраст
	61
	73

	1C:Архів, 1С
	59
	73

	ЕСКАДО, Інтерпроком ЛАН
	57
	69

	Золушка, НТЦ ІРМ
	59
	65

	PayDox, Інтерфейс
	63
	63

	ГранДок, Граніт Центр
	60
	60

	Еффект-офіс, Гарант Інтернешнл
	47
	52


Рейтинг технічних можливостей платформ. Рейтинг було розраховано на основі опитування 239 фахівців, яким було запропоновано оцінити технічні можливості кожної платформи по 100 бальній шкалі (табл. 1.5). Отримані результати було оброблено наступною формулою:
(((∑∆i(×i-1max×max({∑∆i(×i-1max}-1×L

i
i

Таблиця 1.5 
Рейтинг технічних можливостей платформ

	Використані платформи
	Середній бал по 100 бальній шкалі

	Lotus Domino
	100

	Oracle
	92

	MS SQL Server
	74

	DB/2
	61

	НІКА
	57

	ZoDB
	39

	MS Access
	32


Відповідність вартості платформ очікуванням користувачів. Рейтинг було розраховано на основі опитування 239 фахівців (табл. 1.6). Фахівцям було запропоновано виставити 1 бал платформам, вартість яких відповідає очікуванням користувачів і 0 балів тим платформам, що не відповідають. Отримані результати було оброблено у відповідності із формулою:
((((∑(i(×max({(∑(i(}-1×L

i
i
де ((i( – бал, виставлений i-м фахівцем ( – платформа;

Таблиця 1.6
Оцінка відповідності вартості платформ очікуванням

	Використана платформа
	Вартість
	Отриманий бал

	НІКА
	$0
	100

	ZoDB
	$0
	100

	MS Access
	Від $250
	94


Продовження табл. 1.6
	Використана платформа
	Вартість
	Отриманий бал

	MS SQL Server
	Від $600
	91

	Oracle
	Від $3700
	83

	Lotus Domino
	Від $4670
	67

	DB/2
	$1270
	39


На основі попередньо розрахованих даних було розраховано загальний рейтинг СЕД із врахуванням технічних можливостей систем, привабливості систем і платформ, а також вартості системи і їх платформ (табл. 1.7). Результат було розраховано:
((((((×(((((×(((((×(((((×((
Таблиця 1.7 
Загальна оцінка СЕД

	Система
	Загальна оцінка
	Отриманий бал

	 1
	Євфрат. Cognitive Technologies
	82

	2
	OfficeMedia, Інтертраст
	81

	
	ЕСКАДО, Інтерпроком ЛАН
	81

	3
	ДЕЛО, ЕОС
	79

	4
	Золушка, НТЦ ІРМ
	78

	5
	1C:Архів, 1С
	77

	6
	Optima-Workflow, Оптіма
	73

	
	БОСС-Референт, Ай Ті
	73

	7
	Еффект-офіс, Гарант Інтернешнал
	72


Продовження табл. 1.7
	Система
	Загальна оцінка
	Отриманий бал

	8
	LANDOCS, Ланіт
	67

	9
	PayDox, Інтерфейс
	62

	10
	ГранДок, Граніт Центр
	57


Таким чином, рейтинг окреслює спектр інтересів користувачів. Внаслідок масовості ринку малих підприємств, більшість користувачів представляє інтереси невеликих компаній. Для цих компаній найбільш важливим є вартість системи і вони згідні погоджуватися із значним звуженням функціональних можливостей. В той же час, представники середніх і великих підприємств зосереджуються на можливостях системи і властивостях використаної платформи [10].

Дослідження СЕД Академією Педагогічних Наук України
В 2004 р. відомий український фахівець в галузі електронного документообігу Н.Т. Задорожна захистила дисертацію на тему «Кероване проектування документообігу в управлінських інформаційних системах». В цій дисертації вперше було зроблено порівняльний аналіз СЕД з точки зору прикладного застосування в Україні [11].

Було досліджено 10 СЕД, що сьогодні найбільш широко використовуються в Україні. Аналізувалися такі риси СЕД як: сховище документів, діловодство і автоматизація ділових процесів, адміністрування і безпека та інші особливості. Узагальнені результати дослідження наведені в таблиці (табл. 1.8).

Таблиця 1.8

Узагальнені результати дослідження

	Функції
	Documentum 4i
	UltimusWorkflow
	Docs pen
	Work Expedition
	ОПТІМАWorkflow
	БОСС-Референт
	LanDocs
	Дело
	Постскриптум
	Megapolis.
Документообіг

	Сховище документів

	Організація сховища
	10
	0
	8
	0
	4
	6
	6
	8
	8
	7

	Введення у сховище
	10
	1
	2
	0
	9
	9
	8
	7
	5
	6

	Організація пошуку
	10
	0
	10
	7
	8
	5
	8
	5
	7
	8

	Веб- доступ
	10
	8
	10
	10
	20
	9
	10
	7
	10
	5

	Загальна оцінка
	40
	9
	30
	17
	27
	29
	32
	27
	30
	26

	Діловодство

	Створення документів
	8
	0
	6
	0
	5
	8
	8
	8
	8
	7

	Реєстрація
	5
	0
	5
	0
	8
	8
	8
	8
	7
	6

	Накладання резолюцій
	0
	0
	0
	0
	8
	8
	8
	8
	9
	7

	Колективна робота
	0
	0
	9
	7
	7
	8
	7
	2
	8
	8

	Бібліотека
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	2
	5
	5

	Загальна оцінка
	23
	0
	20
	7
	28
	32
	31
	28
	37
	33


Продовження табл. 1.8
	Функції
	Documentum 4i
	UltimusWorkflow
	Docs pen
	Work Expedition
	ОПТІМАWorkflow
	БОСС-Референт
	LanDocs
	Дело
	Постскриптум
	Megapolis.
Документообіг

	Автоматизація ділових процесів

	Опис ділових процесів
	8
	9
	7
	7
	10
	4
	0
	0
	7
	7

	Виконання процесів
	8
	7
	8
	8
	10
	2
	0
	0
	7
	7

	Загальна оцінка
	16
	16
	15
	15
	20
	6
	0
	0
	14
	14

	Адміністрування і безпека

	Права, ролі
	10
	3
	8
	7
	7
	6
	9
	4
	9
	8

	Криптографія, ЕЦП
	5
	3
	0
	5
	2
	4
	10
	3
	10
	10

	Пароль
	5
	5
	5
	5
	5
	5
	5
	5
	5
	5

	Резервне копіювання
	0
	0
	0
	10
	5
	8
	6
	5
	8
	10

	Загальна оцінка
	28
	11
	13
	35
	26
	31
	38
	23
	40
	39

	Інші особливості

	Підтримка станів
	5
	0
	0
	0
	0
	4
	5
	3
	4
	4

	Сумісність із ODMA
	8
	0
	8
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0

	Рівень готовності
	5
	8
	8
	8
	7
	8
	8
	10
	8
	8


Продовження табл. 1.8
	Функції
	Documentum 4i
	UltimusWorkflow
	Docs pen
	Work Expedition
	ОПТІМАWorkflow
	БОСС-Референт
	LanDocs
	Дело
	Постскриптум
	Megapolis.
Документообіг

	Технологія діловодства
	0
	0
	0
	0
	5
	5
	5
	5
	5
	5

	Українізація
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	5
	5

	Загальна оцінка
	22
	8
	16
	8
	12
	17
	18
	18
	22
	22


В ході досліджень було виявлено, що існує багато різноманітних СЕД, всі вони є досить ефективними, в тій чи іншій мірі, та відрізняються вони вартістю, технічними характеристикам , функціональними можливостями та спектром інтересів користувачів. Тобто, кожна установа, на свій смак, зможе обрати найбільш підходящу систему електронного документообігу, яка зможе ефективно опрацьовувати документи.
Розділ 2. базові технології систем електронного документообігу та їх функціональність
2.1. Структура та компоненти системи електронного документообігу

Завдання документообігу не може бути представлено якоюсь ізольованою гілкою в загальному процесі (або діловому процесі) підприємства. Рух документів тісно пов'язаний з іншими завданнями, які розв'язуються інформаційною системою підприємства. Крім того, завдання автоматизації документообігу лежить на стику традиційних «паперових» технологій роботи з документами і нових комп'ютерних технологій. Система документообігу підприємства вбирає в себе безліч специфічних організаційних, структурних та виробничих особливостей, фірмових установок, корпоративних стандартів та вимог, визначених процедур взаємодії між службами та виконавцями, залежить від технічного оснащення та ін. 

СЕД може по-різному вибиратися, формуватися і будуватися в залежності від вищезгаданих умов, розміру організації, характеру і специфіки її діяльності, кваліфікації кадрів, фінансових можливостей, набору підсистем (модулів), що мають різну функціональне та технологічне наповнення, побудованих за допомогою різних програмних продуктів, створених одним або декількома виробниками і т. п. Проте, останнім часом все більша кількість експертів погоджується, що невід’ємними атрибутами комплексної системи автоматизації документообігу мають бути композиції з трьох програмних технологій, вже доволі давно запропонованих компаніями-розробниками: 

1. WorkFlow; 

2. DMS (Document Management System); 

3. Groupware. 

Розглянемо кожну з цих технологій.

WorkFlow

Ця концепція була запропонована близько 20-ти років тому. У ній весь комплекс завдань автоматизації бізнесу розглядається як сукупність бізнес-процесів. Інструменти, що надаються WorkFlow-системою, забезпечують формування опису процесів, даних, а також містять засоби опису електронних форм для обробки цих даних. Технологія WorkFlow забезпечує чітке виконання процесу відповідно до його опису. Сервіси системи підтримують реалізацію бізнес-процесів, формування і підготовку черг завдань користувачів до обробки, автоматично забезпечують потрібну активність стадій процесу, контроль своєчасності виконання етапів процесу і різні варіанти реакції на проблеми, що виникають. 
Сучасна індустріальна WorkFlow-система повинна бути достатньо гнучкою і включати в себе: інструменти моделювання процесів, актуальних для компанії; засоби відстеження стану процесів та отримання інформації про невідповідність їхнього руху, накопичення статистики про відхилення. Таким чином, WorkFlow-система дозволяє безперервно покращувати і реструктурувати бізнес-процеси компанії, вона містить реальні інструменти для постійної оцінки, модифікації і поліпшення якості бізнес-процесів, засоби маршрутизації документів та інших об'єктів, інтеграції з іншими продуктами корпоративних інформаційних систем. Наявність подібних інструментів дозволяє на практиці реалізувати концепцію безперервного реінжинірингу бізнесу. 
Забезпечуючи практично миттєву передачу робіт між учасниками бізнес-процесу і маючи режим нагадування необхідних дій користувачам, система WorkFlow може істотно впливати на швидкість реалізації бізнес-процесів, продуктивність і якість праці співробітників. 

Document Management System 

DMS-системи з'явилися досить давно і спочатку забезпечували нескладні функції зберігання файлів документів (або електронних архівів документів). Їх набір був приблизно таким: зберігання і доступ до файлів; швидкий перегляд документів; розмежування прав доступу, ведення протоколу доступу та контроль; відстеження історії обробки документів; управління версіями. 

З часом вони стали розширюватися додатковими функціями, серед яких: 

1. Ведення картотеки документів і інструменти швидкої розробки електронних форм; 

2. Підтримка довідників з інформацією для заповнення карток; 

3. Опис процесу обробки документів (фіксованих маршрутів); 

4. Навігація і організація подання облікової інформації про документи; 

5. Вільна маршрутизація документів і підтримка персональних черг користувачів; 

6. Опис життєвого циклу обробки документа; 

7. Управління процесом маршрутизації і засоби моніторингу процесів. 

Наявність подібних засобів управління процесами контролю, руху і обробки документів робить систему придатною для вирішення набагато ширшого кола завдань, ніж лише ведення архіву документів. Саме функціональність DMS-систем дозволяє додати в СЕД настільки необхідні функції обробки слабоструктурованих даних.

GroupWare 

Дана концепція зародилася приблизно на початку 90-х років минулого сторіччя. Її основною ідеєю було створення зручного середовища доступу до різнорідної інформації та організація групової роботи з нею. Необхідно зазначити, що термін GroupWare так і не отримав формального тлумачення. Як приклад можна назвати такі різні системи, як Link Works і Lotus Notes. Свого часу до GroupWare відносили і засоби організації дощок оголошень, і системи календарного планування, і засоби взаємодії в реальному часі, організації телеконференцій і групового простору для доступу до файлів документів і багато чого іншого. Однак з появою таких продуктів, як Lotus Domino, Exchange і Novell GroupWise, межі даної технології визначилися досить чітко. 

На GroupWare-компонент покладають наступні завдання: 

1. Створення баз даних групового доступу, в яких може зберігатися різнорідна структурована і неструктурована (погано структурована) інформація; 

2. Уніфіковане клієнтське робоче місце, що забезпечує навігацію по всім програмам, створеним в рамках системи; 

3. Вбудовані засоби розробки електронних форм, які забезпечують доступ до інформації в базах даних системи; 

4. Засоби організації вигляду (View), що дозволяють створювати різні візуальні подання даних, що зберігаються в БД, залежно від конкретних потреб користувачів; 

5. Вбудовані можливості маршрутизації електронних форм, інтеграція з електронною поштою та засобами групового планування; 

6.Широкі можливості управління гіперпосиланнями та їхнє використання в додатках. 

Наявність описаних функцій дозволила розробникам рішень створювати найрізноманітніші програми на базі систем класу GroupWare. Ці програми, як правило, мають уніфікований інтерфейс і засоби навігації, базуються на загальному каталозі користувачів і утворюють загальну середу взаємодії користувачів з інформацією. Важливу роль у розвитку GroupWare-систем зіграла концепція універсальної поштової скриньки (Inbox), призначеної для отримання у вигляді електронних форм різнорідної інформації (повідомлень електронної пошти, факсів, запрошень, доручень, документів тощо), а також засоби управління персональним розкладом. 

Таким чином, наявність в загальному інформаційному середовищі організації комплексної системи автоматизації документообігу, яка об'єднує функції Workflow, DMS і Groupware, дозволяє підвищити прозорість процесів, оптимізувати структуру організації, якість прийняття рішень і гнучкість управління, швидкість процесів формування і обробки документів, якість послуг і продуктивність роботи персоналу та ін 

Більшість сучасних СЕД розраховані на застосування в умовах одночасного функціонування паперового документообігу. Це трохи затримує розвиток галузі, однак дозволяє організаціям впроваджувати такі системи поступово, не порушуючи встановлений режим роботи. Оновлення також відбуваються «прозоро» за рахунок сумісності різних версій. Важливою особливістю всіх СЕД є відкритість: всі інтерфейси відкриті, що дозволяє додавати нові функції, а також налаштовувати роботу всієї системи під конкретні бізнес-процеси. Це дуже важливо, оскільки кількість бізнес-процесів, що підлягають автоматизації, дуже велика. При впровадженні СЕД в організації мова може йти фактично про двох виконавців: перший надає платформу (Lotus Notes / Domino, Oracle Workflow), другий (інтегратор) – розширює цю платформу відповідно до вимог замовника і впроваджує її. 

Ключовим елементом СЕД є наявність інтеграційних можливостей: рішення можуть діяти «в зв'язці» з різними програмними додатками і технологіями роботи з документами. В процесі руху документів немає необхідності використовувати безпосередньо утиліти СЕД: необхідні функції з'являються в стандартних додатках. Крім того, в деяких СЕД передбачені можливості інтеграції з найбільш поширеними ERP-системами (ERP Галактика, Oracle), що дозволяє системі електронного документообігу виступати як сполучна ланка між елементами інформаційної системи організації [12]. 

2.2. Система електронного документообігу ВНЗ

ВНЗ, щоб автоматизувати діловодство і документообіг, необхідно попередньо добре вивчити технологію виконання основних процедур, які складають зміст діловодства та документообігу [13, с. 49–50].

До електронних систем організації документообігу університету мають пред'являтися набагато вищі вимоги, ніж до систем, які використовуються для організації документообігу на комерційних підприємствах. Обґрунтуванням цьому є те, що більшу частину документообігу університету представляє інформація державного значення, – накази, звіти, постанови, розпорядження тощо. Обробка, збереження і транзакції такої інформації у системі електронного документообігу потребує створення захищеного доступу, забезпечення безпеки транзакцій документів як всередині організації, так й зовні. 

З іншого боку, системи електронного документообігу повинні мати такі «стандартні» функціональні характеристики, як ведення статистики обробки документів і звернень, швидкий пошук в архівах, відстеження життєвого циклу документів, включаючи їх утилізацію [14, c. 392]. 

Що стосується управлінським характеристик, перелік вимог до систем електронного документообігу кількісно звужується, – це, передусім, відповідність організаційним взаємозв'язкам всередині міністерств, дотримання встановлених порядків звітності, перевірки, заповнення та видачі документів [15, с. 10]. 

Для успішної автоматизації роботи документообігу університету необхідно виявити деякі передумови, які потрібні для переходу університету до системи організації електронного документообігу: 

· розуміння керівництвом університету необхідності приділяти більше уваги до обробки документів. З документами необхідно працювати: шукати, погоджувати, стверджувати й, зрештою, аналізувати. Природно усе це набагато зручніше робити, маючи всі документи в електронному вигляді;

· серйозний розвиток систем автоматизації бізнес-процесів призвів до появи на ринку комплексних платформ управління документами і бізнес-процесами, які дозволяють швидко й дешево налаштувати процеси і картки нових документів; 

· поліпшення ситуації із забезпеченням безпечного доступу територіальних підрозділів до інформаційних систем центрального апарату організації; 

·  розвиток інтеграційних технологій; 

·  поширення технологій ЕЦП (електронного цифрового підпису) [16]. 

Останнім часом у поняття документообіг вкладається дедалі більше бізнес-процесів, пов'язаних безпосередньо провідною діяльністю організації. Є цікавими платформи, які дають будувати рішення як за класичного документообігу, так й здійснити комплексне розв'язання, автоматизацію і забезпечення роботи основних процесів. Враховуючи той факт, що університет має територіально-розподілену структуру, передусім при побудові автоматизованої системи не слід забувати про принцип системності. Як от, між структурними елементами системи необхідно встановити такі зв'язки, які забезпечуватимуть її цілісність і їхню взаємодію з іншими системами. До того ж систему потрібно створювати з урахуванням можливості поповнення й відновлення її функцій без порушення порядку функціонування. За таких умов виникають проблеми організації ефективного документообігу між територіально розподіленими підрозділами [17]. 

Правильно організована технологія роботи з документами дозволить досягти наступних результатів:

· суттєве скорочення часу, потрібного для пошуку необхідних документів для всіх суб’єктів управлінських процесів в університеті;
·  суттєве підвищення дієвості, інформативності, оперативності і достовірності заходів контролю і самоконтролю за процесом та результатами виконання покладених завдань та запланованих заходів;

·  суттєво скорочені витрати на виготовлення паперових копій документів та робочого часу виконавців, що задіяні на доведенні прийнятих рішень і запланованих заходів до адресатів, а також зборі та узагальненні звітної інформації за результатами виконаних робіт;

·  суттєве підвищення прозорості діяльності керівників та виконавців;

·  створення передумов для об’єктивної неупередженої оцінки обсягів виконаних робіт, інтенсивності праці, фактичного навантаження, стану виконавської дисципліни, визначення оптимального навантаження на співробітників, дієвих підходів до нормування праці;

·  створення єдиного архіву документів, що має забезпечити процеси аналізу результативності дій, повторного використання документів, відслідковування змін, визначення тенденцій, уникнення залучення до звітів робіт, що виконані у попередні періоди, прогнозування якісних показників діяльності [18].

Нині в Україні діє ряд загальнодержавних нормативних актів і методик, що регламентують найбільш загальні правила роботи з документами, які визначають вимоги до оформлення документів. Проте розроблені нормативні документи не регламентують організацію документообігу в територіально-розподілених структурах організацій. 
У територіально-розподіленій організації утворюється ще один документопотік, назвемо його «корпоративний». До корпоративного документопотоку відносяться документи, видані будь-якому структурному підрозділу і направлені будь-якому іншому підрозділу, але за призначенням направлення в сторонні організації. 

Наступне питання, що виникає під час створення системи електронного документообігу – створювати систему самим або використати готові програмні продукти? Однозначно відповісти це питання неможливо. Гарну допомогу у цьому випадку можуть надати досвід для впровадження таких систем в інших організаціях. Якщо ж вирішено скористатися однією з існуючих систем виникає запитання: що саме обрати? 

Сучасний ринок досить багатий пропозиціями – необхідно лише конкретно знати кінцеву мету, що цілком задовольняла б завданням користувача. Треба мати на увазі, що перехід суто на електронний документообіг і діловодство (ЕДД) потребує значного часу. Але запровадження електронного документообігу не передбачає переходу на безпаперову технологію ведення діловодства, а лише обмежує тиражування паперових копій за рахунок масового використання електронних копій документів, вдосконалює засоби комп’ютерної реєстрації паперових документів та поширює переваги використання єдиної корпоративної бази зареєстрованих документів та їх електронних копій на всі підрозділи університету. 

Долучення систем автоматизованого діловодства вже нині створює хороші технологічні передумови до переходу до електронного документообігу, у таких організаціях співробітники поступово відвикають від можливості роботи з паперами (оборот паперів замикається на канцелярії, архіві й експедиції), і зникає технологічна необхідність [19]. 

Для запровадження електронного документообігу адміністрація університету має забезпечити необхідні умови:

· якісний сервіс навчання і консультаційного обслуговування користувачів;

·  надання експлуатаційної документації по роботі з системою управління електронним документообігом;

·  постійне вдосконалення технології електронного документообігу та інформаційної системи її підтримки;

·  забезпечити відповідні заходи дисциплінарного впливу задля дотримання вимог запровадження електронного документообігу;

·  забезпечити ефективну процедуру видання, реєстрації, погодження і контролю виконання організаційно-розпорядчих та інших видів документів;

·  розподіл робіт на виконання завдань, доведення завдань до виконавців.

Керівники структурних підрозділів несуть персональну відповідальність за реалізацію організаційних заходів підтримки електронного документообігу в межах компетенції та обов’язків відповідного підрозділу, а саме:

·  за своєчасне надання інформації науково-технічному інформаційно-комп’ютерному центру щодо будь-яких негараздів у функціонуванні програмно-технічної та інформаційної інфраструктури проекту; 

·  за своєчасне призначення і перепризначення реєстраторів електронних документів, визначення кола їх обов’язків, обсягів робіт і регламенту виконання операцій з реєстрації та публікації документів, за їх направлення на навчання користуванню системою і стажування;

·  за своєчасність проходження життєвого циклу документів, що визначені для відповідного підрозділу.

·  за своєчасне щоденне ознайомлення з новими надходженнями організаційно-розпорядчих документів;

·  за своєчасне виконання покладених завдань та прийнятих рішень, фіксацію відомостей щодо виконання та публікацію матеріалів про результати проведених робіт;

·  за якість та достовірність інформації, що міститься у документах, створених відповідним підрозділом [20].

Навіть стисле перерахування проблем сучасного діловодства не показує, наскільки складною стає сфера професійної діяльності. Щоб вирішувати ці проблеми фахівцям у сфері управління документацією потрібно постійно підвищувати свою кваліфікацію, освоювати знання суміжних дисциплін, насамперед юриспруденції та інформаційних технологій. 

У ході дослідження виявлено, що електронний документообіг дозволяє створювати університету єдиний інформаційний простір, інтегруючи в інформаційний вузол всі документальні системи. Інтеграція здійснюється без втрати якості роботи з документами, зі збереженням традицій українського діловодства.

2.3.  Стратегічні та тактичні переваги СЕД

Від впровадження СЕД в університетах можна отримати тактичні і стратегічні переваги. 

Тактичні переваги пов'язані, переважно, зі зменшенням витрат різних видів. Вони дуже легко визначаються і виражаються у чисельній формі (наприклад, з урахуванням підрахунку того, скільки прибрати шаф для зберігання документів і яка площа для цього буде звільнена, скільки серверів, у яких часто зберігається одні і ті ж документи, які можна використовувати з корисною метою, і т.д.). 

До стратегічних відносяться переваги, пов'язані з оптимізацією ключових процесів в університеті. За рахунок цієї оптимізації зростає оборот або прибуток, і навіть підвищується якість роботи, обслуговування і відповідальність рішень. Дані переваги кількісно виміряти вже складніше внаслідок їх слабкої формалізації. 

Стратегічні переваги можна розділити на 2 великі групи. 

1. Середній рівень складності СЕД: 

· вища доступність інформації;

· підвищення якості обслуговування клієнтів, швидкості реагування на їхні запити; 

· підвищення контрольованості бізнес-процесів;

· полегшення проведення аудиторських перевірок; 

· підвищення якості продуктів/послуг (гарантійного обслуговування).

2. Високий рівень складності СЕД: 
· підвищення оперативності і забезпечення якості прийняття рішень; 
· посилення ступеня контролю з боку керівництва; 
· забезпечення відповідної роботи підприємства чинного законодавства і нормативно-правових актів;
· поліпшення морального клімату і рівня задоволеності співробітників своєю працею; 
· ширший набір запропонованих продуктів/послуг [21]. 
Основні принципи електронного документообігу:

· одноразова реєстрація документа, що дозволяє однозначно ідентифікувати документ; 

· можливість паралельного виконання операцій, що дозволяє скоротити час руху документів і підвищити оперативність їх виконання; 

· безперервність руху документа, що дозволяє ідентифікувати відповідального за виконання документа (завдання) у кожний момент часу життя документа (процесу); 

· єдина (чи узгоджена розподілена) база документної інформації, що дозволяє виключити можливість дублювання документів; 

· ефективно організована система пошуку документа, що дозволяє знаходити документ, володіючи мінімальною інформацією про нього; 

· розвинена система звітності по різних статусах і атрибутах документів, що дозволяє контролювати рух документів по процесах документообігу та приймати управлінські рішення, спираючись на данні зі звітів [22]. 
Впровадження СЕД в університеті забезпечить зручність у роботі, раціональну організацію виробництва та зниження психологічних навантажень. Також знизяться фізіологічні навантаження, оскільки із застосуванням відповідного програмного забезпечення час, витрачений на роботу з паперовими документами, істотно зменшиться. Це позитивно позначиться на працездатності працівника, оскільки призведе до зменшення кількості оброблюваної інформації, і у персоналу з'явиться додатковий часу для аналізу і прийняття управлінських рішень.

Розділ 3. Розробка електронної системи організації документообігу Житомирського державного університету імені Івана Франка

3.1. Структура електронної системи організації документообігу «СЕД-1»
У ході виконання дипломної роботи було розроблено електронну систему організації документообігу Житомирського державного університету імені Івана Франка. 
Електронну систему організації документообігу ЖДУ імені Івана Франка створено за допомогою баз даних Microsoft Office Access 2007 і з використанням мови програмування Visual Basic for Applications (VBA) та об’єктно-орієнтованої мови програмування Delphi. Розроблена СЕД включає в себе 5 баз даних Microsoft Office Access 2007 (Автореферати.mdb, Аспіранти.mdb, Дисертації.mdb, Конференції.mdb, Загальний_відділ.mdb).

При створенні програми в середовищі Delphi використовувалися такі компоненти:

· Label;
· Button;
· MainMenu (Menus);
· BitBtn (Button);
· Image (ExtCtrls).
Структуру системи управління можна представити схемою:
СЕД – 1 
Загальний_відділ.mdb
Науковий відділ:

Автореферати.mdb

Аспіранти.mdb

Дисертації.mdb

Конференції.mdb

3.2.  Принцип роботи системи документообігу Житомирського державного університету імені Івана Франка

При запуску створеної СЕД відкривається головна форма СЕД – 1 (рис. 3.1).
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Рис. 3.1. Головна форма
На формі розміщені дві кнопки: «Загальний відділ» та «Науковий відділ». 

При натисненні на кнопку «Загальний відділ» відкривається створена попередньо база даних Access, що називається «Загальний_відділ.mdb» (рис. 3.2).

[image: image3.png]Microsoft Access
T R S ——
|82 . )| (=)

Pexam || Berasums ] ammen | " [ounsr
-

Al -

Lo
v

Texcr RIF Copruposka 1 ureT

Switchboard Items
suapaenta

wdan aokymerTn

exigsi enecrpossi nosigonne...
nuaposau

peccTpauis sz enexTpo...
waer ana_oraera

Knonouan dopua

oopwat

oopwaz

Kypran sinize goxymenTis
Xypran sxiani aorywenis
Kypran sigK enexTponH
Konwa “waker_ana_orsera”
waer ana_oraera

Omert

peccrpavia siiai ene

B
B
B
B
B
B
B
=l
|
|
|
|
|
|
|
2

Maxpod

Numtoce [





Рис. 3.2. База даних «Загальний_відділ.mdb»

База даних містить: 

1. Таблицю «Відрядження», що містить такі дані:

· № п/п;
· Прізвище та ініціали;
· Структурний підрозділ;
· Посада;
· Місце відрядження;
· Дата та номер наказу;
· Дата вибуття;
· Дата прибуття.
2. Таблицю «Вхідні документи» – дозволяє вести облік всіх документів, що надходять та містить такі поля:

· № п/п;
· Дата надходження;
· Вихідний номер документа;
· Дата документа;
· Вид документа;
· Кореспондент;
· Короткий зміст;
· Резолюція, або кому направлений документ;
· Кому направлено;
· Кому адресовано;
· Відповідальний виконавець;
· Кінцевий термін виконання;
· Позначка про виконання;
· Аркуші.
3. Таблицю «Вихідні документи» – дозволяє вести облік вихідних документів та містить такі поля:

· № п/п;
· Дата;
· Реєстраційний номер;
· Номер вхідного документа;
· Кореспондент та адреса;
· Короткий зміст;
· Виконавець.
4. Таблицю «Вхідні електронні повідомлення» – реєстрація вхідних електронних документів, містить такі дані:

· № п/п;
· Номер вхідного документа;
· Дата та час надходження документа;
· Кореспондент;
· Кому адресовано;
· Короткий зміст;
· Посада, П. І. Б. особи, яка отримала документ;
· Адреса;
· Відмітка про передавання документа на виконання.
5. Таблицю «Підрозділи», що містить дані про всі підрозділи університету:

· № п/п;
· Назви підрозділів.
6. Таблицю «Реєстрація вихідних електронних повідомлень», що містить такі поля:

· № п/п;
· Дата і час відправлення документа, кількість аркушів;
· Кореспондент;
· Виконавець документа;
· Назва структурного підрозділу;
· Короткий зміст документа;
· Відмітка про відправлення оригіналу документа або повернення.
Зв’язки між цими таблицями можна представити схемою даних (рис. 3.3).
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Рис. 3.3. Зв’язки між таблицями

Також в базі даних «Загальний_відділ.mdb» представлені звіти:

1. Журнал вихідних документів (рис. 3.4).
2. Журнал вхідних документів (рис. 3.5).
3. Журнал вхідних електронних повідомлень (рис. 3.6).
4. Журнал реєстрації вихідних електронних повідомлень (рис. 3.7).
5. Макет для звіту, що представлений двома частинами (рис. 3.8, рис. 3.9).
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Рис. 3.4. Журнал вихідних документів
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Рис. 3.5. Журнал вхідних документів
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Рис. 3.6. Журнал вхідних електронних повідомлень
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Рис. 3.7. Журнал реєстрації вихідних електронних повідомлень
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Рис. 3.8. Макет для звіту, частина 1
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Рис. 3.9. Макет для звіту, частина 2

В базі даних створений запит на вибірку «Макет для звіту». Запит дозволяє введенням порядкового номеру документа отримати дані про документ, який знаходиться під введеним номером (рис. 3.10).
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Рис. 3.10. Запит «Макет для звіту»

Також, створені дві форми відповідно до існуючих звітів.

При натисненні на кнопку «Науковий відділ» відкривається форма «Науковий відділ» (рис. 3.11).
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Рис. 3.11. Форма «Науковий відділ»

На формі розміщенні кнопки:

· Автореферати;
· Аспіранти;
· Дисертації;
· Конференції.
Кожній кнопці відповідає відповідна база даних:

· Автореферати – «Автореферати.mdb»;
· Аспіранти – «Аспіранти.mdb»; 

· Дисертації – «Дисертації.mdb»;
· Конференції – «Конференції.mdb».
База даних «Автореферати.mdb» – дозволяє вести облік всіх існуючих авторефератів та записувати до бази даних нові автореферати та їх виконавців. В базі даних створені такі таблиці:

· Перелік спеціальностей – таблиця містить дані про назву всіх спеціальностей університету;
· Розміщення – таблиця містить дані:

1. Назва підрозділу:

a. Код;
b. ПІБ;
c. Назва автореферату;
d. Спеціальність;
e. Науковий ступінь здобувача;
f. ПІБ наукового керівника;
g. Рік;
h. Кількість сторінок;
i. Дата захисту;
· Список авторефератів:

a. Код;
b. ПІБ;
c. Назва автореферату;
d. Спеціальність;
e. Науковий ступінь здобувача;
f. ПІБ наукового керівника;
g. Рік;
h. Кількість сторінок;
i. Дата захисту.
Схему зв’язків таблиць бази даних (рис. 3.12).
[image: image13.png]fasras  Cosganme

X Oumcrums waxer

Vawerurs

Tabu.

Cepsuc

b «

Tucr1 Tasna

ara cospanus: 26.05.2011
ara wsenenus: 26.05.201..

Meperix cnewjans... Tannua.
{ara cospanus: 14.07.2005
ara wswenenus: 30.01.201..
poswmuenns  Tabnuua

{ara cospanus: 10.10.2006
ara wswenenus: 13.09.201..

cnncox_asropede... Ta6nuua.

Bara cosganws: 14.07.2005 ...
[Bata vwenenns: 31.10.201 ..

Orier o creme garHe

PasoTa co cemsaum

Brewrue aakuie  Pagora C Gasau dannsx | KoWcTpykrop |

= Crpaime Ta6nMy

X

Mo cossn
Oto6pasute G
oty 88 oce comsn

Coman

acpume

Moot Accss sl S S | S— T ——

|| 23 s asrnns

Winp cnewiansrocri
Hasea cnewianerocti

Kimj

@ Koa

5 astopa
Hasea astopedepary
Crewjansricrs

yaK

Hasuanshui saknaa.
Haykoswi crynive 3406y8ata
IE HayKosoro kepisHutka
Pic

Kinskicrs cropiviok.
Poswiuens
fara sawmery

[Sormc W Avsso | o % 5[ s nnerpa | Fiomes





Рис. 3.12. Схема зв’язків таблиць бази даних «Автореферати.mdb»

Також, в базі даних створені запити – це «Рік» та «Список авторефератів». 

При натисненні на запит «Рік», відкривається вікна, де потрібно вказати відповідний рік (рис. 3.13).
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Рис. 3.13. Вікно запиту з введенням року

Після того, як рік ведений натискаємо на копку «ОК» і перед нами відкривається ще одне вікно запиту, де потрібно вже ввести розміщення автореферату (рис. 3.14).
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Рис. 3.14. Вікно запиту з розміщенням

Вводимо відповідну кафедру на якій бажаємо подивитися список авторефератів за відповідний рік і натискаємо кнопку «ОК». Після чого відкривається таблиця з відповідними даними (рис. 3.15).
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Рис. 3.15. Таблиця відповідно до запиту

Натискаючи на запит «Список авторефератів» відкривається діалогове вікно «Список авторефератів. ПІБ та підпис» (рис. 3.16).
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Рис. 3.16. Діалогове вікно запиту

Вводимо відповідно прізвище і натискаємо на кнопку «ОК» та отримуємо таблиця з відповідними даними (рис. 3.17).
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Рис. 3.17. Таблиця відповідно до створеного запиту

База даних «Аспіранти.mdb» – містить дані про аспірантів університету.

В базі даних присутні такі таблиці:

Дані про аспірантів, в свою чергу таблиця містить такі поля:

· Код;
· Прізвище (прізвище аспіранта);
· Спеціальність (на якій навчається аспірант);
· Форма навчання (можемо обирати з випадаючого списка: без відриву від виробництва або з відривом від виробництва);
· Замовлення (державне або контракт);
· Вид підготовки (цільовий або на загальних підставах);
· Дата вступу;
· Дата закінчення по плану;
· Дата закінчення по факту.
· Рік навчання (1, 2, 3, 4, академвідпустка, відрахований у зв'язку із закінченням, відрахований за власним бажанням, перевід в інший вуз);
· Оцінка з кандидатського іспиту з філософії;
· Дата складання кандидатського іспиту з іноземної мови;
· Вид іноземної мови;
· Оцінка з кандидатського іспиту зі спеціальності;
· Дата складання кандидатського іспиту зі спеціальності;
· Назва дисертаційного дослідження;
· Керівник;
· Примітка.
Дані про керівників:

· Код;
· Прізвище та ініціали;
· Науковий ступінь;
· Вчене звання (доцент або професор);
· Посада (доцент, професор, старший викладач, зав. кафедри);
· Кафедра;
· Засади співробітників (штатний співробітник або сумісник).
Дані про попередню освіту:
· Аспірант;
· Навчальний заклад;
· Спеціальність;
· Рік закінчення.
Паспортні дані про аспірантів:

· Аспірант;
· Дата народження;
· Серія та номер паспорту;
· Ідентифікаційний код;
· Адреса проживання;
· Адреса прописки;
· Домашній телефон;
· Мобільний телефон;
· Робочий телефон.
Перелік спеціальностей:

· Код спеціальності;
· Назва спеціальності.
Схему зв’язків таблиць бази даних (рис. 3.18).
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Рис. 3.18. Схема зв’язків таблиць бази даних «Аспіранти.mdb»

В базі даних створені запити:

· «Запит по рокам»;
· «Кількість аспірантів по рокам»;
· «Список аспірантів по рокам».
Створені три форми відповідно до таблиць:

· «Дані про аспірантів» (дозволяє вводити необхідні дані про аспірантів та переглядати існуючих, користуючись зручним інтерфейсом вікна форми (рис. 3.19));
· «Дані про попередню освіту» (дозволяє переглядати або вносити дані про попередню освіту аспірантів, рік закінчення, спеціальність та навчальний заклад (рис. 3.20));
· «Паспортні дані про аспірантів» (дозволяє вносити або переглядати паспортні дані аспірантів (рис. 3.21)).
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Рис. 3.19. Форма «Дані про аспірантів»
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Рис. 3.20. Форма «Дані про попередню освіту»
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Рис. 3.21. Форма «Паспортні дані про аспірантів»

В базі даних «Аспіранти.mdb» створений звіт «Список аспірантів» (рис. 3.22).
База даних «Дисертації.mdb» – містить дані про всі дисертації. В Базі даних створені таблиці:

Перелік спеціальностей:

· Код;
· Шифр спеціальності;
· Назва спеціальності.
Список дисертацій:

· Код;
· ПІБ автора;
· Назва дисертації;
· Спеціальність;
· УДК (Універсальна десяткова кваліфікація);
· Науковий ступінь;
· ПІБ наукового керівника;
· Рік.
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Рис. 3.22. Звіт «Список аспірантів»

База даних, як і попередні бази, містить зв’язки між таблицями (рис. 3.23).
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Рис. 3.23. Схема зв’язків між таблицями бази даних «Дисертації.mdb»

В базі даних «Дисертації.mdb» створена форма «Список дисертацій» (рис. 3.24) – форма дозволяє переглядати, змінювати або вносити нові дані про список дисертацій та їх авторів.
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Рис. 3.24. Форма «Список дисертацій»

Також, в базі даних створений звіт «Перелік спеціальностей» відповідно до таблиці «Перелік спеціальностей»

База даних «Конференції.mdb» – містить інформацію про всі конференції, які були проведені, коли і ким. База даних складається з однієї таблиці «Конференції» та форми «Конференції». 

Таблиця містить такі поля:

· Код;
· Дата народження;
· Місце проведення конференції;
· Вид конференції (Всеукраїнська, Міжнародна, Міжвузівська, Регіональна);
· Назва конференції;
· Дата проведення;
· Термін подачі матеріалів.
Форма «Конференції» відображає дані відповідно до таблиці (рис. 3.25).
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Рис. 3.25. Форма «Конференції»

На головній формі створеної СЕД – 1 є невелике головне меню, що називається «Довідка» та містить в собі підменю: «Про програму» та «Вихід» (рис. 3.26).
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Рис. 3.26. Форма «Довідка»

Підпункт «Вихід» дозволяє вийти з програми (закрити програму).

При натисненні на підпункт «Про програму» відкривається форма з інформацією про автора створеної програми та інформація про користування програмою (рис. 3.27).
[image: image28.png]B fom3 S

TIporpama npH3HaYeHa Ul aBTOMATH3AILT TOKYMEHTOOGIry YHIBepCHTETY.
JToTiomarae eeKTHEHO 3MiffCHIOBATH OpTAHI3AITiO €EKTPOHHOTO
TIOKyMeHTOOGiry yriBepcuTery. [IporpaMa JleTka B KOPHCTYBaHH. Bit
HATHCKacTe Ha BTOBIHI KHOIKH i lepe/l BaMH BiIKDHBAEThCA TIOTPIOHa
Gaza maHux Access

Po3podHAK:
CTynenTka
(bizuKo-MaTeMATHHOTO
baKymbTeTy
JKJTV imexi [Bana Gpanka
Txaayk TanHa

+

OK

23.05.2014 p.





Рис. 3.27. Форма «Про програму»

На Формі розміщена кнопка «ОК», яка дозволяє закрити форму з інформацією.

Отже, впровадження створеної системи електронного документообігу СЕД-1 допоможе значно підвищити ефективність роботи університету  та забезпечить значні переваги в роботі. Скорочення до мінімуму часу, виключення можливості втрати інформації. Забезпечить автоматизацію роботи з документами та спільну роботу співробітників з ними, що істотно підвищує ефективність роботи з документами. 

Висновки 

Не виникає сумнівів, що в сучасних умовах інформаційного суспільства, перед кожним університетом гостро постає питання про забезпечення єдиного інформаційного простору для роботи з документами. 

В той чи інший час університету необхідно переводити свій документообіг в електронний вигляд. Разом з тим, отримуючи дедалі більші можливості для розвитку і поліпшення діяльності. 
У результаті вивчення літератури та практичної діяльності стало можливим зробити наступні висновки.

1. В рамках виконання дипломної роботи було визначено основні поняття електронних систем. А саме:

Електронний документ – це документ, інформація в якому зафіксована у вигляді електронних даних, включаючи обов’язкові реквізити документа.
Оригінал електронного документа – електронний примірник документа з обов'язковими реквізитами, у тому числі з електронним цифровим підписом автора. 

Копією документа на папері для електронного документа є візуальне подання електронного документа на папері, яке засвідчене в порядку, встановленому законодавством. 
Електронний документообіг – сукупність процесів створення, оброблення, відправлення, передавання, одержання, зберігання, використання та знищення електронних документів, які виконуються із застосуванням перевірки цілісності та у разі необхідності з підтвердженням факту одержання таких документів.

Система електронного документообігу (СЕД) – автоматизована багатокористувацька система, що супроводжує процес управління роботою ієрархічної організації з метою забезпечення виконання цієї організацією своїх функцій. 

2. Досліджено структуру та компоненти електронного документообігу:

1. WorkFlow; 

2. DMS (Document Management System); 

3. Groupware. 
Система, яка об'єднує функції ці три компоненти, дозволяє підвищити прозорість процесів, оптимізувати структуру організації, якість прийняття рішень і гнучкість управління, швидкість процесів формування і обробки документів, якість послуг і продуктивність роботи персоналу та ін.
3. На основі аналізу наукових джерел визначено принципи роботи існуючих систем. 
Корпоративні інформаційні системи і системи управління підприємством, звичайно, мають модулі для підтримки діловодства, але можливості багатьох із них дуже обмежені. Більшість універсальних систем управління документообігу підтримують інтеграцію з відомими системами управління підприємствами. Проблема в тому, що дуже небагато вітчизняних підприємств встановлюють подібні комп'ютерні інформаційні системи — поки що вони занадто дорогі й важко адаптуються до українських умов. Вартість систем виробничого документообігу в розвинутих країнах дуже висока — від кількох сотень до кількох тисяч доларів з розрахунку на одне робоче місце. Причина такої високої вартості в тому, що виробничі системи документообігу мають високий ступінь налагоджуваності та не пропонуються у вигляді готового продукту.
4. Розроблено електронну систему організації документообігу Житомирського державного університету імені Івана Франка, яка дозволяє легко працювати з різними видами документів та ефективно організовувати електронний документообіг. 
Система електронного документообігу дуже корисна для університету. Це програмний продукт, який дозволяє вирішити багато завдань, зокрема, організувати діловодство організації, планувати різні внутрішні заходи, оповіщати і інформувати співробітників про що-небудь, але, головне, електронна система документообігу дозволяє визначати технологію проходження внутрішніх документів в організації. 
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