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1 Управление документом

1.1 Список согласований

	Организация
	Должность / 

Роль в проекте
	ФИО
	Подпись

	Федеральное казначейство
	Начальник отдела Управления информационных систем
	Соловьянов А.В.
	

	Федеральное казначейство
	Заместитель начальника Административного управления
	Якушева Т.А.
	

	Федеральное казначейство
	Заместитель начальника  отдела Управления информационных систем
	Куканов З.В.
	

	Федеральное казначейство
	Специалист 1 категории Управления информационных систем
	Курасова М. В.
	

	Федеральное казначейство
	Начальник отдела Управления режима секретности и безопасности информации
	Медведев А.Б.
	

	ЗАО «ЛАНИТ»
	Заместитель директора Департамента систем управления документами
	Иванов А.Р.
	

	ЗАО «ЛАНИТ»
	Заместитель директора Департамента систем управления документами
	Чеглаков С.И.
	

	ЗАО «ЛАНИТ»
	Руководитель отдела Департамента систем управления документами
	Матрохин А.А.
	

	ЗАО «ЛАНИТ»
	Специалист Департамента систем управления документами
	Харитонова И.М.
	


1.2 Список сокращений и терминов
	Сокращение
	Расшифровка

	АСД
	Автоматизированная система документооборота

	УТТ
	Уточненные технические требования

	ИСПОЛНИТЕЛЬ
	ЗАО «ЛАНИТ»

	ЗАКАЗЧИК
	Федеральное казначейство

	ЦАФК
	Центральный аппарат федерального казначейства

	СКЗИ
	Средство криптографической защиты информации

	РК
	Регистрационная карточка

	Контракт
	Государственный контракт между Федеральным казначейством и ЗАО «ЛАНИТ» № Р-КАР-ФК0406 от 05.04.06 г.

	ЭЦП
	Электронная цифровая подпись

	ОК
	Открытый ключ

	СОС
	Список отозванных сертификатов

	Релиз
	Обновление текущей версии АСД, включающее исправления ошибок, небольшие усовершенствования функциональности системы и/или изменения в структуре базы данных


2 Назначение документа

Настоящий документ описывает цели и задачи внедрения Автоматизированной системы документооборота Федерального казначейства на базе ПО системы LanDocs, требования к этой системе, являющиеся детализацией Технических требований (Приложение 3 к Контракту), и состав работ по ее внедрению. Цель документа – согласовать указанные параметры проекта перед началом адаптации ПО АСД. Документ разработан на основании государственного контракта между Федеральным казначейством и ЗАО «ЛАНИТ» № Р-КАР-ФК0406 от 05.04.06 г. (далее Контракт).

3 Цели и назначение проекта создания системы

3.1 Цели создания системы

Целями создания АСД являются:

· обеспечение единого порядка организации документооборота ЗАКАЗЧИКА;

· сокращение времени и повышение безопасности передачи документов;

· усиление контроля исполнительской дисциплины;

· организация единого пространства хранения документов; 

· повышение надежности хранения документов;

· повышение эффективности поиска информации;

· управление доступом к архиву документов.

3.2 Назначение системы

АСД предназначена для автоматизации функций делопроизводства, выполняемых работниками ЗАКАЗЧИКА, и управления документированными информационными потоками, обусловленными процессами управления ЗАКАЗЧИКА. АСД должна использоваться для решения следующих основных задач:

· учет электронных документов различных видов (создание архива документов с организацией информационно-поискового обслуживания);

· организация коллективной работы с электронными документами (многопользовательский доступ к документированной информации и текстам документов в соответствии с правами пользователей, совместная работа над проектами документов).
4 Характеристика объекта автоматизации

4.1 Общие сведения

Организационная структура Федерального казначейства включает три основных уровня:
· Центральный аппарат Федерального казначейства, расположенный в Москве;
· 89 Управлений Федерального казначейства по субъектам Российской Федерации, расположенные в административных центрах субъектов Российской Федерации;
· более 2252 отделений Федерального казначейства по городам, районам и районам в городах.

Общая численность персонала органов Федерального казначейства составляет свыше 52 000 сотрудников.

В рамках Контракта объектами автоматизации являются подразделения ЗАКАЗЧИКА, относящиеся к ЦАФК (см. ПРИЛОЖЕНИЕ 2). Всего в рамках проекта планируется подключить к системе не более 400 сотрудников ЦАФК.

4.2 Сведения о существующих системах автоматизации документооборота
В настоящий момент в Федеральном казначействе используется система учета документов «Контроль». В этой системе регистрируются входящие документы, отмечается информация об их движении и исполнении. Система состоит из нескольких независимых баз данных, работающих под управлением СУБД Pick D3 в ОС Linux – каждое управление имеет свою базу. Причем, при создании отметки в Отделе делопроизводства и контроля исполнения о направлении документа на исполнение в управление (или об исполнении в управлении) информация об этом может передаваться в базу данных адресата, а может и не передаваться, т.е. при приеме информации в свою базу данных, адресат имеет возможность утвердить прием (данные передаются) или отказаться от приема (данные не передаются). Информация по одному и тому же документу может не совпадать в разных базах данных. Документы, зарегистрированные в разные годы, хранятся отдельно. При этом структура данных может различаться по годам.

Порядок переноса накопленной информации из системы «Контроль» а АСД описан в разделе 7.4.1.

5 Требования к АСД
5.1 Основные понятия 

В данном пункте дан перечень основных понятий, используемых при описании АСД.

Документ представляет собой зафиксированную на материальном носителе информацию с реквизитами, позволяющими ее идентифицировать. 

Электронный документ - документ, в котором информация представлена в электронно-цифровой форме.

В АСД документ должен представлять собой совокупность следующих объектов: 

· регистрационная карточка; 

· файлы, в которых хранится содержательная часть документа (электронные образы документов, тексты документов, таблицы и т.д.);

· электронные цифровые подписи;

· информация о движении документа в процессе его жизненного цикла.

Регистрационная карточка содержит набор учетных реквизитов регистрируемого документа. Она должна представлять собой экранную форму, поля которой должны содержать значения реквизитов. РК должна использоваться для регистрации и поиска документа. Состав полей РК должен определяться типом документа.

Реквизит РК документа представляет собой учетную информацию о документе. Такой информацией может быть, например, регистрационный номер, краткое содержание документа, дата регистрации, и т.д.

Файлы документа могут содержать текст, таблицы, изображение, звук и т.д. Пользователь АСД должен иметь возможность работать с каждым файлом в соответствии со своими правами доступа, просматривать его, редактировать и т.д. Ссылки на файлы документа должны храниться в его РК и пользователи АСД должны получать доступ к файлам документа через его РК. 

К РК документа должна быть возможность привязать несколько файлов. Каждый файл может иметь несколько версий.

Версия файла – вариант файла, созданный в результате редактирования документа.

Журнал регистрации должен представлять собой совокупность документов одного типа, обладающих одинаковым набором реквизитов. Для каждого журнала регистрации должна быть возможность использовать свой тип РК. Должна быть возможность создать несколько журналов регистрации с одинаковым типом РК.
Для связи между пользователями в АСД должны использоваться сообщения двух типов: уведомления и поручения. 

Уведомление – информационное сообщение, не требующее от получателя каких-либо ответных действий.

Поручение – информационное сообщение, которое требует от получателя выполнения определенных действий и отчета по ним.

Контроль поручений или документа в целом должен рассматриваться в АСД с двух точек зрения:

· контроль хода исполнения – контроль сроков исполнения;

· непосредственный контроль исполнения – контроль результатов исполнения.

Контроль хода исполнения заключается в получении статистических данных (отчетов) о состоянии поручений и документов.

Непосредственный контроль состоит из нескольких этапов: 

· работник, ответственный за контроль, получает информацию об исполнении от исполнителя;

· работник, ответственный за контроль, принимает решение об исполнении и снимает поручение с контроля.

Пользователь - работник, использующий АСД для выполнения своих должностных обязанностей. 

5.2 Уточнение требований ЗАКАЗЧИКА

Ниже приведенные требования взяты из Контракта (приложение 3). Номера пунктов в крайнем левом столбце таблицы соответствуют номерам пунктов в Контракте.

	№ пункта технических требований ЗАКАЗЧИКА
	Описание требования из технических требований ЗАКАЗЧИКА
	Уточнение требования
	Ссылки на расширенные требования, приведенные ниже, указываются в случае необходимости

	2.
	Функциональные требования к ПО АСД, требования к общесистемному и техническому обеспечению
	

	
	Общие требования к ПО АСД
	

	2.1.
	Победитель Конкурса (далее – Исполнитель) должен обеспечить поставку и адаптацию ПО АСД, отвечающего на момент подачи конкурсного предложения требованиям, описанным в пунктах 2.2.-2.4. настоящего раздела, и функциональность, достаточную для выполнения Заказчиком своих функций по организации, осуществлению и контролю за исполнением федерального бюджета, и обеспечивать как минимум следующую функциональность:
	ИСПОЛНИТЕЛЬ должен обеспечить поставку ПО АСД, обладающего следующей функциональностью:
	

	
	1 Прием, регистрация, учет, передача и поиск полученных документов;
	· Регистрация документов различных типов с возможностью настройки регистрационных форм для каждого типа документа;

· Передача документов между сотрудниками с использованием механизма сообщений;

· Поиск документов по реквизитам РК или другой информации, связанной с документом и хранящейся в СУБД.
	разделы 5.4.1, 5.4.2

	
	2 Автоматизированный ввод и обработка входящих, внутренних и исходящих документов (в том числе с использованием встроенных механизмов сканирования и, при необходимости, распознавания текста);
	АСД должна позволять осуществлять автоматизированный ввод  любых видов документов, состав реквизитов в формах учета документов (регистрационные карточки) должен настраиваться, при этом должна быть возможность создавать новые справочники дополнительно к встроенным. 
В состав АСД должен входить модуль, который должен позволять сканировать бумажные документы. Модуль должен быть интегрирован с ПО FineReader, что должно позволять загрузить графический образ документа в FineReader для распознавания текста.
	раздел 5.4.1

	
	3 Рассылка и маршрутизация документов;
	АСД должна поддерживать два механизма рассылки документов:

1. Свободная маршрутизация – в этом случае сотрудник, который получил документ, сам определяет, куда его направить дальше.

2. Жесткая маршрутизация – в этом случае движение документа осуществляет и контролирует специальная подсистема АСД, которая позволяет моделировать протекающие у ЗАКАЗЧИКА делопроизводственные процессы, посредством построения графических карт маршрутов движения документов. 
	разделы 5.4.3, 5.4.7

	
	4 Контроль за исполнением документов;
	АСД должна позволять осуществлять контроль за исполнением поручений по документам, выданным исполнителям: отбирать поручения по подразделениям и исполнителям, просматривать поручения, отбирать поручения с приближающимся сроком исполнения, автоматически выявлять и сигнализировать о фактах просрочки исполнения поручений, формировать выходные отчетные формы по контролю исполнения поручений для комплексной оценки исполнительской дисциплины, как структурных подразделений, так и отдельных работников.
	раздел 5.4.5

	
	5 Обеспечение работы с проектами документов (в том числе совместное визирование и утверждение);
	АСД должна обеспечивать возможность работы с проектами документов, включая:

· создание проекта документа;

· согласование проекта документа – параллельное или последовательное, по листу согласования или по маршруту;

· внесение замечаний к документу – в виде комментария, непосредственных правок текста документа или приложения нового документа с описанием замечаний;

· регистрация документа после подписания (подписание документа может осуществляться как в бумажном виде, так и в электронном с помощью ЭЦП) в другом журнале регистрации (например, до подписания приказ регистрируется в журнале регистрации «Проекты приказов по основной деятельности», после подписания – в журнале «Приказы по основной деятельности») с присвоением номера.
	раздел 5.4.4

	
	6 Организация документооборота (движения документов) внутри Федерального казначейства;
	АСД должна обеспечивать движение документов внутри Федерального казначейства. Отправителем или получателем документа может быть любой сотрудник, подключенный к АСД. Сотрудники Федерального казначейства должны иметь возможность отправить другим сотрудникам только те документы, которые они могут видеть в соответствии с правами доступа, назначенными им Администратором АСД. 
	разделы 5.4.3, 5.4.7

	
	7 Регистрация и контроль исполнения письменных обращений граждан;
	АСД должна поддерживать регистрацию и контроль исполнения письменных обращений граждан. Должна быть разработана специальная регистрационная форма для регистрации обращений граждан.
	разделы 5.4.1, 5.4.5

	
	8 Архивное хранение исполненных документов (списание документов в дело по номенклатуре дел);
	После завершения работы с документом он должен списываться в дело по номенклатуре дел и помещаться в архивное хранилище. Дела в номенклатуре дел должны разделяться по подразделениям и по годам действия. Номер дела должен включать индекс подразделения и порядковый номер дела. 
	

	
	9 Наличие механизма создания различных статистических форм и отчетов (выдача справок и отчетных документов);
	АСД должна включать встроенный генератор отчетов, позволяющий создавать различные формы отчетов, выгружаемые в MS Word, а также модифицировать  существующие.
	

	
	10 Формирование и обработка запросов с отображением найденной информации, формирование справок по запросу, статистика;
	Для поиска документов в АСД должны использоваться запросы произвольной сложности, позволяющие отобрать только те документы, которые отвечают условиям запроса; сами запросы могут сохраняться как именованные объекты в БД системы для повторного использования или модификации; запросы должны делиться на общие (должны создаваться Администратором АСД и быть доступными для всех пользователей) и личные (должны создаваться пользователем и быть доступными только ему). 
	раздел 5.4.2

	
	11 Обработка, регистрация и учет отправленной (в том числе по электронной почте) корреспонденции, формирование реестров рассылки;
	Обработка, регистрация и учет отправленной (в том числе по электронной почте) корреспонденции, формирование реестров рассылки.
	

	
	12 Поддержка возможности применения средства электронно-цифровой подписи «КриптоПро CSP»;
	АСД должна включать компоненты, реализующие функции ЭЦП, использующие сервисы ведомственного удостоверяющего центра и совместимые с применяемыми в ФК для этих целей средствами криптографической защиты информации.
	разделы 5.4.9.5, 5.4.9.3

	
	13 Возможность организации Web-сервера делопроизводства (Web-доступ к данным о документах и самим документам);
	АСД должна предоставлять доступ создаваемым WEB-серверам делопроизводства к данным о документах и самим документам через WEB-сервисы (компонент системы LanDocs: WEB-ДОСТУП).
	

	
	14 Регламентация прав доступа пользователей, как к документальной информации, так и к набору допустимых для конкретного пользователя функций.
	В соответствии с определенными Администратором АСД правами АСД должна регламентировать доступ пользователей к функциям системы и хранимой в электронном архиве документальной информации. 
	раздел 5.4.8

	
	Требования к общесистемному программному обеспечению и техническому обеспечению
	

	2.2.
	Требования, предъявляемые ПО АСД к серверному оборудованию ЦАФК не должны превышать следующих значений:
	
	

	2.3.
	Максимальные требования, предъявляемые ПО АСД к автоматизированному рабочему месту (далее АРМ) пользователя и к локально-вычислительной сети (далее - ЛВС), не должны превышать следующих значений:

АРМ - процессор Pentium IV-1.8 GHz, ОЗУ - 128Mb, HDD IDE - 40Gb.

ЛВС-10/100 Мбит.
	Требования, предъявляемые ПО АСД к техническим характеристикам АРМ пользователя и к локально-вычислительной сети (далее - ЛВС), не должны превышать следующих значений:

АРМ пользователя - процессор Pentium IV-1.8 GHz, ОЗУ - 128Mb, HDD IDE - 40Gb.

ЛВС-10/100 Мбит.
	раздел 5.7

	2.4.
	Если для функционирования ПО АСД необходимо дополнительное к приводимому списку общесистемное программное обеспечение, то его поставка должна быть включена в стоимость предложения Исполнителя:

Для серверной платформы - MS Windows 2000 Advanced Server, система управления базами данных (далее - СУБД) MS SQL Enterprise Edition или Oracle.

Для клиентской платформы - MS Windows 2000, клиентская часть соответствующей СУБД;

Средство электронно-цифровой подписи (далее - ЭЦП) «КриптоПро CSP».
	Для функционирования ПО АСД необходимо следующее общесистемное программное обеспечение:

Для серверной платформы - MS Windows 2000 Advanced Server, Windows Server 2003,система управления базами данных (далее - СУБД) MS SQL Enterprise Edition.

Для клиентской платформы - MS Windows 2000, клиентская часть MS SQL Enterprise Edition;

Средство электронно-цифровой подписи (далее - ЭЦП) «КриптоПро CSP».
	раздел 5.7

	3.
	Технологические требования к ПО АСД
	

	3.1.
	Эргономичность интерфейса, поддержка потокового вода информации.
	В АСД должна быть возможность вводить документы с некоторыми одинаковыми реквизитами без необходимости вводить повторяющиеся реквизиты каждый раз заново.

В состав АСД должен входить модуль, поддерживающий сканирование бумажных документов, в том числе потоковое сканирование пачки документов, разделенных чистым листом или имеющих одинаковое количество страниц.
	раздел 5.4.1

	3.2.
	Надежность (работа в режиме 24x7).
	При обеспечении ЗАКАЗЧИКОМ бесперебойного функционирования технических средств и системного ПО, АСД должна работать в режиме 24x7 за исключением кратковременных ночных остановок для проведения резервного копирования данных.
	

	3.3.
	Гибкость, достаточную для создания настроек или отчетных форм силами Администраторов ПО АСД.
	АСД должна включать средства гибкой настройки на процессы обработки документов:
· конструктор регистрационных карточек документов и новых справочников;

· генератор отчетов, реализующий возможность создания новых форм отчетов;

· средства графического проектирования маршрутов движения документов;

· средства для настройки прав доступа;

· OLE- интерфейс.
	

	3.4.
	Построение в архитектуре «клиент-сервер» с возможностью обеспечения WEB-доступа к базе данных.
	АСД должна быть построена в архитектуре «клиент-сервер» и предоставлять интерфейс в виде WEB сервисов для доступа к базе данных (компонент системы LanDocs: WEB-ДОСТУП).
	

	3.5.
	Разумная простота установки, полнота, актуальность и доступность пользовательской и администраторской документации
	АСД должна обеспечивать разумную простоту установки, полноту, актуальность и доступность пользовательской и администраторской документации.

АСД должна поставляться с полным комплектом документации, которая должна обновляться при выпуске каждого нового релиза системы. Установка системы и ее обновление должно осуществляться в автоматизированном режиме с помощью специального ПО.
	раздел 7.7

	3.6.
	Открытость к интеграции с внешними системами.
	Внешние приложения должны иметь возможность доступа к функциям АСД, обратившись к клиентскому ПО АСД LanDocs: ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО через OLE интерфейс. АСД должна иметь возможности обмена документами и элементами справочников с прикладными системами в формате XML.
	

	3.7.
	Встроенные средства электронной почты
	В АСД должны быть средства для обмена сообщениями между пользователями, при этом должны поддерживаться сообщения двух типов:

· уведомления - сообщения информационного характера;

· поручения - сообщения, носящие распорядительный характер и требующие от их получателя отчета.

Каждому пользователю АСД должна предоставлять три почтовых ящика:

· входящий, в который помещаются все уведомления и поручения, адресованные данному пользователю;

· исходящий, в котором содержится информация об отправленных пользователем уведомлениях и поручениях;

· на контроле, в котором содержится информация о поручениях, по которым сотрудник является контролером.
	раздел 5.4.3

	4. 
	Дополнительные требования к ПО АСД
	

	4.1.
	ПО АСД должно иметь средства администрирования для обеспечения учета (регистрации) различных видов документов.
	
	раздел 5.4.10.7

	4.2.
	Кроме базового набора учетных реквизитов для каждого вида документа ПО АСД должно иметь средства дополнения реквизитного состава.
	Кроме базового набора учетных реквизитов для каждого вида документа ПО АСД должно иметь средства дополнения реквизитного состава. Для этого в состав АСД должны входить инструменты, позволяющие менять структуру базы данных, и модуль, использующийся для разработки или изменения форм регистрационных карточек документов и форм ввода элементов новых справочников.
	

	4.3.
	ПО АСД должно иметь возможность ассоциировать (устанавливать ссылки) набор учетных реквизитов с любым количеством файлов (электронных образов).
	ПО АСД должно иметь возможность ассоциировать (устанавливать ссылки) набор учетных реквизитов (регистрационную карточку) с любым количеством файлов. Для этого к регистрационной карточке документа должны прикрепляться один или несколько файлов, по каждому из которых должны сохраняться версии, создающиеся при редактировании файлов. Количество файлов не должно быть ограничено. Должна быть возможность прикреплять файлы разного формата. По каждому файлу и его версиям должна вестись история - кто и когда создал, редактировал, подписывал, смотрел.
	

	4.4.
	ПО АСД должно иметь возможность гибкой настройки справочников (словарей) средствами администратора системы без дополнительных обращений к ИСПОЛНИТЕЛЮ.
	Не требует уточнения.
	

	4.5.
	При изменении видов учетных документов, документопотоков, штатной структуры, функций подразделений перенастройка ПО АСД должно быть осуществляема администратором стандартными средствами системы без изменения программного кода.
	Не требует уточнения.
	раздел 5.4.10.7

	4.6.
	ПО АСД должно, наряду с обеспечением электронного документооборота, обеспечивать поддержку бумажного документооборота.
	ПО АСД должно, наряду с обеспечением электронного документооборота, обеспечивать поддержку бумажного документооборота.

В АСД должен быть механизм, позволяющий учитывать движение бумажных экземпляров документов (оригиналов и копий).
	

	4.7.
	В ПО АСД должны быть средства (правила) делегирования прав должностных лиц другим пользователям системы.
	Администратор АСД (или сам пользователь, если он имеет соответствующие права) должен иметь возможность делегировать права пользователя в АСД другим пользователям АСД.
	


	4.8.
	ПО АСД (и платформа, на которой она реализована) не должно накладывать ограничения на количество пользователей и объем учетных документов. Указанные ограничения должны зависеть только от мощности используемых аппаратных средств.
	ПО АСД (и платформа, на которой она реализована) не должно накладывать ограничения на количество пользователей и объем учетных документов. Указанные ограничения должны зависеть только от мощности используемых аппаратных средств.

Максимальное количество пользователей и объем учетных документов должны зависеть от количества процессоров и оперативной памяти, используемых в системе серверов, и необходимого для работы системы дискового пространства. Для подключения 400 пользователей требования к техническим средствам указаны в разделе 5.7
	раздел 5.7

	4.9.
	В ПО АСД должна применяться система ЭЦП, сертифицированная в соответствии с законодательством Российской Федерации. Для проверки ЭЦП документа ПО АСД должно требовать сертификат открытого ключа (далее- «ОК») отправителя документа с учетом списка отозванных сертификатов (далее - «СОС»), который формируется системой ведомственных удостоверяющих центров (далее - «СВУЦ») Заказчика.
	АСД должна обеспечить функции электронной цифровой подписи с использованием СКЗИ «КриптоПро CSP». Для проверки корректности ЭЦП электронного документа ПО АСД должно обеспечить возможность использования онлайн-сервиса, предоставляемого Уполномоченным удостоверяющим центром Федерального казначейства на основе протокола LDAP (RFC 1777 и RFC 1778). Для формирования запроса на издание сертификата ключа подписи должен использоваться формат PKCS #10.
	разделы 5.4.9.3, 5.4.9.5, 7.4.2

	4.10.
	В ПО АСД должны быть средства для организации передачи любой информации (в частности, о ходе исполнения входящих документов- обращений граждан) из базы данных ПО АСД на серверы Интернет и Интранет сети Заказчика. Регламент передачи и формат передаваемых данных должны быть согласованны с Заказчиком.
	АСД должна иметь средства для передачи информации о документах на серверы Интернет и Интранет сети Заказчика.

АСД должна иметь функцию формирования и экспорта в формате MS Excel перечня обращений граждан. Форма экспорта перечня обращений граждан приведена в ПРИЛОЖЕНИЕ 3. Дальнейшие действия по публикации перечня обращений граждан на Интернет-сайте ЗАКАЗЧИКА выполняются вне АСД.
	раздел 7.4.3

	4.11.
	ПО АСД должно обеспечивать гибко настраиваемое администратором системы разграничение прав доступа пользователей ПО АСД к данным, действиям с документами. Вход пользователей ПО АСД должен быть ограничен паролем.
	ПО АСД должно обеспечивать гибко настраиваемое администратором системы разграничение прав доступа пользователей ПО АСД на функции, документы, файлы документов, журналы регистрации. Для авторизации пользователей должен использоваться логин и пароль СУБД.
	разделы 5.4.9.2, 5.4.9.1

	4.12.
	ПО АСД должно иметь возможность протоколирования действий пользователей системы.
	Не требует уточнений.
	раздел 5.4.9.4


5.3 Требования к составу программного обеспечения АСД
5.3.1 Классификация программного обеспечения

Программное обеспечение (ПО) АСД должно подразделяться на системное и прикладное.

Системное ПО должно включать программы, необходимые для обеспечения работы всего вычислительного комплекса. Прикладное ПО должно включать программы, обеспечивающие решение прикладных задач автоматизации делопроизводства. Как прикладное, так и системное ПО должно разделяться на серверное и клиентское ПО. Под серверным ПО должны пониматься управляющие программы, обеспечивающие работу сервера и поддержку прикладных задач на сервере. Под клиентским ПО должны пониматься программы, выполняемые рабочими станциями. В качестве прикладного ПО должна использоваться система LanDocs, состав компонентов которой приведен в разделе 5.3.2. Состав системного ПО, необходимого для функционирования ПО LanDocs, приведен в разделе 5.7.

5.3.2 Состав прикладного ПО

Ниже дается краткая характеристика модулей ПО LanDocs, используемых в проекте внедрения АСД у ЗАКАЗЧИКА:

5.3.2.1 Серверные компоненты LanDocs

(на сервере приложений должна быть установлена одна из следующих ОС – MS Windows 2000 Server, MS Windows 2003 Server)

LanDocs: СЕРВЕР ДОКУМЕНТОВ. Серверное программное обеспечение для централизованного управления хранением документов (файлов документов) в электронном архиве. Взаимодействует с клиентским приложением LanDocs: ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО и осуществляет поддержку операций чтения, поиска, записи, удаления, передачи файлов документов на долговременное хранение.

LanDocs: ПОДСИСТЕМА БЕЗОПАСНОСТИ. Серверная часть подсистемы безопасности системы LanDocs, предназначенной для обеспечения механизма защиты информации от несанкционированного изменения с применением электронной цифровой подписи (ЭЦП) и позволяющей использовать в своем составе средства криптографической защиты информации (СКЗИ) различных производителей. В настоящем проекте должен использоваться криптопровайдер «КриптоПро_CSP» версии 2 или 3.

LanDocs: МАРШРУТИЗАЦИЯ. Программное средство, расширяющее возможности LanDocs: ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО по управлению процессами обработки  документов. Моделирование процессов движения документа производится посредством построения графических маршрутных карт, определяющих маршрут движения документа и условия перехода от одного этапа обработки к другому. После создания маршрута инициируется процесс движения документа, подсистема осуществляет управление ходом передачи документа с этапа на этап. Функции анализа позволяют получать статистические данные по фактическим параметрам процессов.

LanDocs: XML-ПОДСИСТЕМА ОБМЕНА. Используется в случае установки в удаленных структурных подразделениях (дочерних компаниях) собственного сервера системы. Обеспечивает обмен документами и синхронизацию справочников между серверами LanDocs. Обмен данными осуществляется в формате XML.

LanDocs: WEB-ДОСТУП. Позволяет получать доступ к учетной информации по документам и их  текстам с помощью WEB-сервисов.

5.3.2.2 Клиентские компоненты LanDocs

(на АРМ пользователей должна быть установлена одна из следующих ОС – MS Windows 2000, MS Windows XP):

LanDocs: ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО. Базовое полнофункциональное автоматизированное рабочее место системы LanDocs. Основные функции:

· регистрация документов. Реализована возможность настройки реквизитного состава регистрационной карточки на специфику учета различных видов документов. Поддерживается возможность создания и хранения неограниченного числа версий текстов (файлов) документов. Создание и модификация текстов документов осуществляется путем интегрированного вызова соответствующего офисного приложения. Встроены средства сканирования бумажных документов и визуализации их электронных образов, а также распознавания сканированных текстов; 

· навигация и поиск документов, сохраняемых в корпоративном хранилище. Обеспечивается поиск документов, как по реквизитам регистрационной карточки, так и по текстам документов с учетом языковой морфологии; 
· отслеживание делопроизводственных связей между документами, группировка документов в сложно-структурированные папки; 

· обмен документами и сообщениями, направление документов и поручений на исполнение; 

· согласование документов в электронном виде; 

· контроль исполнения документов и поручений (при этом система обеспечивает поддержку работы в режиме замещения исполнителя); формирование разнообразной отчетности по документообороту и контролю исполнения. 

LanDocs: ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО реализовано в архитектуре «клиент-сервер» на базе промышленной СУБД и функционирует в вычислительной сети персональных компьютеров с ОС Windows 2000/XP. LanDocs: ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО снабжено документированным интерфейсом прикладного программирования (API), для встраивания сервисов управления документами LanDocs в Windows-приложения сторонних разработчиков.

LanImage. Клиентское программное обеспечение, предназначенное для сканирования документов, операций контроля качества результата сканирования и визуализации изображений документов.

LanDocs: АДМИНИСТРАТОР. Компонент системы, предназначенный для настройки LanDocs: ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО.

LanDocs: ПОДСИСТЕМА БЕЗОПАСНОСТИ. Клиентская часть подсистемы безопасности системы LanDocs.

LanDocs: МАРШРУТИЗАЦИЯ. Клиентская часть подсистемы LanDocs: МАРШРУТИЗАЦИЯ.

5.4 Расширенные требования к функциям АСД
5.4.1 Требования к функциям  учета документов
АСД должна обеспечивать учет документов разных типов, используемых в деятельности ЗАКАЗЧИКА. При регистрации документа (бумажного или электронного) должна создаваться регистрационная карточка с уникальным номером, однозначно идентифицирующим до​кумент на протяжении всего его жизненного цикла. Состав реквизитов регистрационных карточек (РК) документов представлен в разделе 7.1.

АСД должна хранить РК в базе данных в журналах регистрации. В одном журнале должны находиться документы одного типа. В каждом подразделении должна быть возможность вести собственные журналы. К РК должны прикрепляться файлы документа, которые должны храниться в защищенном файловом хранилище. Должна быть возможность прикреплять файлы документов из файловой системы, ящика электронной почты или из модуля LanDocs: LanImage, который должен позволять сканировать документы.
АСД должна иметь возможность создания фильтров на журналы регистрации (для разграничения доступа пользователей) и консолидированных
 журналов, включающих документы из разных журналов регистрации.

АСД должна обеспечивать присвоение документу регистрационного номера, формируемого автоматически на основе настраиваемого формата (шаблона) или вводимого вручную. Формат номера должен настраиваться для каждого журнала регистрации документов. При регистрации входящего документа должна происходить проверка документа на повторность его регистрации (входящий документ считается повторным при одновременном совпадении реквизитов «Исх. №», «Исх. дата», «Корреспондент»). 

АСД должна обеспечивать возобновление нумерации документов в каждом журнале в начале года и автоматическое получение первым, зарегистрированным в новом году, документом начального номера.
АСД должна позволять устанавливать и редактировать связи между документами (например, основным и прилагаемым, поручением и породившим его документом) с указанием типа связи: «запрос-ответ», «первичный документ-основание», «повторный», «поручение - проект документа» и т.п.

АСД должна обеспечивать ведение учета движения бумажных документов, их создания, регистрации, перемещения и уничтожения.

АСД должна обеспечивать списание документа в дело, т.е. назначение документу дела, зарегистрированного в справочнике «Номенклатура дел». При списании документа в дело должны указываться следующие основные реквизиты: индекс и наименование дела, номер тома, номер страницы. 

АСД должна обеспечивать регистрацию факта передачи документа в архив после исполнения всех обусловленных документом поручений, с проверкой завершения исполнения всех поручений по документу. 

В регистрационной карточке документа должна отображаться вся история движения документа как внутри управлений, так и между управлениями, при условии внесения этой информации в АСД любыми пользователями, подключенными к АСД и наличии соответствующих прав у сотрудника, просматривающего регистрационную карточку.

АСД должна обеспечивать формирование статистической отчетности по учету документов. Формы отчетов приведены в ПРИЛОЖЕНИЕ 10 – ПРИЛОЖЕНИЕ 28. АСД должна иметь средства создания новых форм отчетов.

5.4.2 Требования к функциям поиска и информационно-справочного обслуживания

АСД должна обеспечивать автоматизацию информационно-справочного обслуживания пользователей посредством использования справочников АСД, доступных пользователю в соответствии с правами доступа («Виды документов», «Рубрики», «Юридические лица», «Физические лица» и др.).

АСД должна давать возможность поиска необходимой информации. Для поиска документов АСД должна позволять строить запросы произвольной сложности, отбирающие только те документы, значения реквизитов которых отвечают условиям запроса. Сами запросы должны храниться в АСД как именованные объекты, которые можно использовать повторно.

5.4.3 Требования к функциям коллективной работы с документами

АСД должна обеспечивать возможность коллективной работы с документами, в том числе, на этапах их подготовки, визирования и подписания, а также ознакомления с ними. АСД должна автоматически регистрировать факты визирования и подписания документа. Факты визирования и подписания документа в АСД должны заверяться ЭЦП работников, завизировавших или подписавших документ.

АСД должна позволять выполнять следующие операции с документом:

· отправка входящего документа на рассмотрение руководителю или работнику в случае, если он указан в качестве адресата;

· рассылка документов работникам на ознакомление;

· отправка документа на исполнение работнику, назначенному исполнителем. В этом случае в поручении должны указываться срок исполнения, текст поручения и получатель отчета - работник, уполномоченный рассмотреть отчет о результате исполнения и снять поручение с контроля;

· отправка документа на визирование или подписание.

Для организации обмена сообщениями АСД должна предоставлять каждому пользователю три почтовых ящика
:

· «входящий» - в него должны помещаться все сообщения адресованные пользователю. В этом почтовом ящике пользователь должен иметь возможность видеть сообщения и прикрепленные к ним документы, которые требуют его внимания (рассмотрения, исполнения и т.д.);

· «исходящий» - должен содержать информацию об отправленных пользователем сообщениях. В этом почтовом ящике пользователь должен иметь возможность видеть сообщения, которые он посылал, и на которые он ожидает ответа;

· «на контроле» - в этом почтовом ящике должны отображаться поручения, которые были поставлены на контроль и по которым пользователь должен получить отчет о выполнении поручения и принять решение о снятии его с контроля.

Форма уведомления должна включать следующие основные поля:

· получатель;
· документ (номер прикрепленного к уведомлению документа);
· текст уведомления.
Форма поручения должна включать следующие основные поля:

· получатель (исполнитель);
· документ (номер прикрепленного к поручению документа);
· текст поручения;
· получатель отчета (работник, уполномоченный рассмотреть отчет по исполнению поручения и снять его с контроля);
· контролер (работник, уполномоченный наблюдать за ходом выполнения поручения);
· дата, до наступления которой необходимо исполнить данное поручение.

АСД должна позволять создавать уведомления и поручения, как по документу, так и без документа. 

АСД должна обеспечивать автоматизированное создание списка рассылки документа и регистрацию факта отправки его или его копии адресату (адресатам). Рассылка документов может выполняться по личному или общему списку рассылки, по принадлежности к подразделению или роли (группе работников, объединенных по какому-либо признаку). 

При получении сообщения получатель должен иметь возможность ознакомиться с текстом сообщения и с содержанием прикрепленного к нему документа.

АСД должна обеспечивать автоматизированный учет движения документа на протяжении всего его жизненного цикла. В АСД должны формироваться следующие перечни:

· список рассылки документа;

· список поручений по документу (с отображением актуального состояния исполнения и срока исполнения); 

· протокол работы пользователя в АСД;
· список заверенных электронной цифровой подписью работника операций, выполненных с документом.

АСД должна уведомлять пользователя о поступлении к нему нового сообщения.

5.4.4 Требования к работе с проектами документов

В АСД должна быть возможность работы с проектами документов:

· создание проекта документа;

· согласование проекта документа – параллельное или последовательное, по листу согласования или по маршруту;

· внесение замечаний к документу – в виде комментария, непосредственных правок текста документа, с созданием новой версии текста или приложения нового документа с описанием замечаний;
· регистрация проекта документа после подписания с присвоением номера.

5.4.5 Требования к автоматизированному контролю исполнения поручений

АСД должна обеспечивать автоматизированный контроль исполнения всех поручений, обусловленных организационными и распорядительными документами, включая поручения по входящим документам.

АСД должна обеспечивать автоматизированный ввод и отправку исполнителю поручения (поручений), сформулированного руководителем в результате рассмотрения документа.

АСД должна обеспечивать автоматизированную переадресацию поручения другому адресату (другим адресатам). Эта функция должна позволять руководителю подразделения переадресовать поручение своему подчиненному с возможностью осуществления контроля исполнения внутри подразделения. Исходные сообщения, переадресованные сообщения, отчеты по поручениям должны образовывать цепочки взаимосвязанных сообщений.

АСД должна автоматически выявлять факты просрочки исполнения поручений и сигнализировать об этих  фактах на АРМ исполнителей поручений, их авторов и контролеров.

Контролер должен иметь возможность отредактировать или удалить отправленное поручение (как до его исполнения, так и после), снять его с контроля.

АСД должна автоматически создавать связь между документом, полученным вместе с поручением, и документом, разработанным в результате исполнения поручения.

После отправки исполнителем отчета об исполнении поручения АСД должна обеспечивать:

· появление информации о выполнении поручения (отчета) во входящем почтовом ящике контролера (получателя отчета);

· удаление поручения из входящего ящика исполнителя (перенос поручения в архивный почтовый ящик).

АСД должна обеспечивать формирование отчетности по контролю исполнения поручений, формы которых приведены в ПРИЛОЖЕНИЕ 10 – ПРИЛОЖЕНИЕ 28.

5.4.6 Требования к ведению справочников системы

АСД должна обеспечивать ведение следующих справочников
:

· «Подразделения» - организационная структура ЗАКАЗЧИКА; 

· «Должности» - перечень должностей; 

· «Сотрудники» - перечень работников ЗАКАЗЧИКА
; 

· «Права» - права пользователей;

· «Номенклатура дел»; 

· «Рубрики» - тематический классификатор документов; 

· «Корреспонденты - юридические лица»; 

· «Корреспонденты - физические лица»;

· «Виды документов»;

· «Журналы регистрации»;

· «Роли»;

· «Типы файлов»;

· «Типы сообщений»;

· «Типы связок»;

· «Операции»;

· «Способы доставки»;

· «Шаблоны структуры документа»;

· «Параметры»;

· «Отчеты»;

· «Группы рассылки сотрудников»;

· «Логины»;

· «Статусы файлов»;

· «Группы рассылки юридических лиц»;

· «Уровни доступа».

Ведение перечисленных справочников должно производиться администратором системы
. Ведение справочников должно включать добавление, изменение и удаление (при ошибочном вводе) соответствующих записей, проверку правильности и полноты заполнения полей справочников.

Для справочников «Корреспонденты - юридические лица» и «Корреспонденты - физические лица» администратором системы должна периодически запускаться автоматизированная функция «Проверка на повторность» для исключения дублирования записей и правильности поддержки ссылочной целостности.

В АСД должна иметься возможность создания дополнительных справочников Администратором системы. 

5.4.7 Требования к  подсистеме маршрутной обработки документов
Маршрутная обработка документов должна быть реализована в АСД с помощью ПО LanDocs: МАРШРУТИЗАЦИЯ, которая должна позволять автоматизировать управление работами и поручениями при выполнении деловых процессов, ориентированных на обработку различных документов (делопроизводственных деловых процессов).

ПО LanDocs: МАРШРУТИЗАЦИЯ должна позволять моделировать протекающие в организации делопроизводственные деловые процессы посредством построения графических карт маршрутизации. Карта маршрутизации должна позволять строить последовательные и параллельные маршруты выполнения операций по подразделениям и отдельным исполнителям, определять документы на каждом этапе процесса, устанавливать временные параметры выполнения операций и условия перехода процесса к последующим этапам. На основе разработанной карты маршрутизации должен создаваться экземпляр работы. Компонент подсистемы – сервер работ должен выполнять мониторинг активных работ: переводить работу с этапа на этап, формировать, отправлять и контролировать поручения, отслеживать сроки выполнения этапов с соблюдением прав доступа к информации. Вся информация по работам должна сохраняться в базе данных и позволять проводить различный анализ состояния работ, исполнительской дисциплины. 

5.4.8 Требования к функции, позволяющей пользователю АСД делегировать свои права другим пользователям
Администратор АСД (или сам пользователь, если он имеет соответствующие права) должен иметь возможность делегировать все свои права в АСД другим пользователям АСД.
5.4.9 Требования к обеспечению информационной безопасности

АСД должна обеспечивать: 

· аутентификацию пользователей при входе в АСД;

· разграничение прав доступа пользователей к объектам и функциям АСД;

· применение электронной цифровой подписи для подтверждения авторства, целостности документов и придания им юридической значимости;

· протоколирование и аудит действий пользователей в АСД.

5.4.9.1 Аутентификация пользователей при входе в АСД
Аутентификация пользователей в АСД должна выполняться как на основе имени и пароля, вводимого пользователем при входе в АСД, так и с использованием имени и пароля, вводимых пользователем при входе в операционную систему.
5.4.9.2 Разграничение прав доступа пользователей к объектам и функциям АСД
В АСД доступ должен разграничиваться к отдельным функциям (возможности производить определенные действия), электронным документам и справочникам. Должна быть возможность индивидуального задания прав для каждого пользователя, а также использования механизма ролей.

Должны иметься следующие варианты разграничения доступа к документам:

· полный контроль над документом;

· право редактировать, но не уничтожать документ;

· право присоединять новые файлы к документу, но не редактировать старые;

· право читать документ, но не редактировать его;

· отсутствие возможности доступа к документу.

В АСД должен существовать механизм разграничения доступа к документам на основе уровней доступа (грифов).

5.4.9.3 Применение электронной цифровой подписи

АСД должна использовать сертифицированные средства электронной цифровой подписи для обеспечения юридической значимости электронных документов на всех этапах их обработки, хранения и передачи.

Пользователи АСД должны иметь возможность:

· доказать авторство документа (определить лицо, осуществившее последнее редактирование текста документа);

· идентифицировать отправителя документа;

· проверить целостность содержащейся в документе информации (отсутствие искажений в содержании документа).

При выводе на печать электронных документов необходимо обеспечить возможность просмотра и распечатки информация о наличии и результатах проверки электронных цифровых подписей распечатываемых документов.

5.4.9.4 Протоколирование и аудит

В АСД должна быть возможность автоматического протоколирования и аудита действий (операций) пользователей. Перечень операций, подлежащих протоколированию, должен определяться администратором АСД. АСД должна обеспечивать автоматическое протоколирование доступа и попыток доступа к:

· отдельным функциям; 

· отдельным документам.
5.4.9.5 Криптографические средства защиты

При установке ЭЦП в электронном документе в АСД должно использоваться СКЗИ «КриптоПро CSP» версии 2 или 3. Открытые ключи пользователей системы должны подтверждаться выданными удостоверяющим центром ФК сертификатами, соответствующими стандарту X.509 ITU-T. ЗАКАЗЧИК должен обеспечить наличие лицензий на СКЗИ «КриптоПро CSP» на момент установки АСД на рабочие места пользователей.

Подсистема криптозащиты и ЭЦП АСД должна удовлетворять следующим требованиям:

· Использовать в качестве каталога сертификатов открытых ключей и списков отозванных сертификатов LDAP-совместимые каталоги;
· При необходимости издания/переиздания сертификата генерировать новые пары ключей и запросы на выпуск сертификата в формате PKCS #10 на автоматизированных рабочих местах.
Порядок интеграции АСД и удостоверяющего центра ЗАКАЗЧИКА «Юнисерт-ГОСТ» см. в разделе 7.4.2. Закрытые ключи пользователей должны храниться на дискетах или другом носителе, поддерживаемых СКЗИ КриптоПро CSP v. 2/3, ИСПОЛНИТЕЛЬ обеспечивает интеграцию ПО LanDocs с носителем ключей в течение четырех недель с момента направления ЗАКАЗЧИКОМ письма ИСПОЛНИТЕЛЮ с указанием типа выбранного носителя и предоставления экземпляров носителей ИСПОЛНИТЕЛЮ для проведения работ по интеграции. При внедрении пилотного проекта в качестве носителя для хранения ключей должна использоваться дискета. ЗАКАЗЧИК должен обеспечить наличие носителей для закрытых ключей на момент установки АСД на рабочие места пользователей.
5.4.10  Требования к функциональным возможностям автоматизированных рабочих мест 

Все функции, реализуемые АСД, должны выполняться с помощью автоматизированных рабочих мест 
(АРМ). Ниже приведен перечень функций АРМ каждого вида. При необходимости, в любой из перечисленных ниже АРМ пользователей можно добавить функции из АРМ другого пользователя.
5.4.10.1 АРМ руководства 

АРМ руководства должно быть реализовано с использованием ПО LanDocs: ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО и, в первую очередь, обеспечивать информационное обслуживание, т.е. выполнение следующих функций
:

· поиск документов в АСД;

· просмотр РК и текста полученного документа;

· просмотр истории движения документа, пришедшего на подпись или рассмотрение;

· просмотр списка виз и подписей, ранее проставленных на полученном документе;

· просмотр информации о работе с документами в различных подразделениях;

· получение документов на ознакомление;

· получение документов на рассмотрение, на резолюцию, на визирование и подписание;

· внесение резолюции по документу с простановкой ЭЦП и указанием исполнителей и срока исполнения;

· автоматизированный ввод и корректировка поручений, в том числе обусловленных протоколами коллегиальных органов, приказами, рассмотрением входящих и прочих документов;

· редактирование выданных поручений (например, установка нового срока исполнения).

· получение отчета исполнителя по поручению и снятие документа с контроля или отправку поручения на доработку в случае неудовлетворительного результата исполнения; 

· просмотр отчетов по исполнению документов, поставленных на контроль самим руководителем или его заместителями;

· автоматическая сигнализация о поступивших от других руководителей контрольных поручениях.

5.4.10.2 АРМ руководителя структурного подразделения

АРМ руководителя структурного подразделения должно быть реализовано с использованием ПО LanDocs: ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО и включать функции АРМ руководства ЗАКАЗЧИКА, но доступ к информации должен ограничиваться рамками соответствующего структурного подразделения (т.е. в соответствии с уровнем прав доступа руководителя).

5.4.10.3 АРМ регистратора документов

АРМ регистратора документов должно быть реализовано с использованием ПО LanDocs: ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО. На данном АРМ работник должен получать подписанные входящие и исходящие  документы, выполнять их регистрацию, направлять зарегистрированные документы по принадлежности, учитывать помещение документов в дела. АРМ регистратора должно обеспечивать выполнение следующих функций:

· автоматизированная регистрация документа (заполнение РК);

· автоматизированное сканирование документа и присоединение полученного электронного образа документа или/и текстового эквивалента (после распознавания) к РК;

· направление документа адресату;

· регистрация фактов создания бумажных оригиналов и копий документа, учет их движения;

· регистрация фактов списания исполненного документа в дело и передачу документа в архив после исполнения всех обусловленных им поруче​ний;

· поиск документов;

· вывод на печать документа и его регистрационной карточки;

· формирование статистических отчетов.

5.4.10.4 АРМ контролера поручений

АРМ контролера поручений должно быть реализовано с использованием ПО LanDocs: ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО. На данном АРМ работник должен выполнять функции по контролю хода исполнения поручений и документов. Контролер исполнительской дисциплины должен получать статистические данные о состоянии контрольных поручений и документов, оповещать исполнителей о количестве поручений и сроках их исполнения. Это АРМ должно обеспечивать выполнение следующих функций:

· автоматическая сигнализация о поступивших от руководителя контрольных поручениях;

· автоматизированная регистрация фактов передачи копий документа исполнителям поручений;

· отбор поручений с приближающимся сроком исполнения;

· автоматическое выявление и сигнализация о фактах просрочки исполнения поручений;

· отбор поручений по подразделениям и исполнителям;

· формирование выходных отчетных форм по контролю исполнения поручений для комплексной оценки исполнительской дисциплины, как структурных подразделений, так и отдельных работников.

АСД должна обеспечивать дифференциацию поручений по категории важности (обычное, контрольное) и по состоянию («поручение выполнено», «поручение не выполнено», «поручение выполнено с нарушением установленного срока»).

5.4.10.5 АРМ секретаря руководителя или ответственного за делопроизводство в подразделении

АРМ секретаря руководителя различного уровня или ответственного за делопроизводство в подразделении должно совмещать функции АРМ регистратора документов (см. раздел 5.4.10.3) и АРМ контролера поручений (см. раздел 5.4.10.4) в рамках данного подразделения (отдела, приемной и т.д.).

5.4.10.6 АРМ работника подразделения, не выполняющего специфических задач делопроизводства (исполнителя документов)
АРМ работника подразделения, не выполняющего специфических задач делопроизводства, должно быть реализовано с использованием ПО LanDocs: ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО и обеспечивать автоматизацию следующих функций:

· получение документов на ознакомление;

· получение поручений по документу на исполнение;

· просмотр текста поручения, срока исполнения и фамилии руководителя, выдавшего поручение;

· просмотр РК и текста документа, по которому дано поручение;

· подготовка отчетов по исполнению поручений, поставленных на контроль, и отправка этих отчетов контролеру;

· отправка с отчетом по исполнению поручения документа, являющегося результатом исполнения (в случае если поручение предполагает разработку какого-либо документа);

· получение документа на визирование или подписание;

· проставление визы или подписи на документе, полученном на визирование или подписание;

· отправка сообщения пользователю АСД, например, на визирование или подписание документа.
5.4.10.7 АРМ администратора

АРМ администратора АСД должно быть реализовано с использованием ПО LanDocs: АДМИНИСТРАТОР (включает несколько специализированных программных компонентов) и обеспечивать выполнение следующих функций:

· настройка разграничения прав доступа пользователей к объектам АСД;

· настройка хранилищ документов и ресурсов сети, используемых системой (совместно с администратором локальной вычислительной сети);

· настройка перечня журналов регистрации;

· настройка перечня форматов файлов электронных документов, разрешенных к использованию в АСД;

· создание и настройка запросов на поиск информации, общих для всех пользователей АСД;

· создание, настройка и регистрация в АСД форм отчетов;

· ведение справочников АСД, касающихся настройки функционирования АСД в целом («Виды документов»; «Способы доставки»; «Типы сообщений»; «Типы связок документов»; «Операции»; «Параметры»; «Отчеты» и другие).

· ведение справочников АСД, отражающих организационную структуру и относящихся к нормативно-справочной информации (НСИ):

· «Подразделения»; 

· «Должности»; 

· «Сотрудники» - перечень работников ЗАКАЗЧИК; 

· «Номенклатура дел»; 

· «Рубрики»; 

· «Корреспонденты - юридические лица»; 

· «Корреспонденты - физические лица».

5.4.10.8 АРМ администратора безопасности информации
 

АРМ администратора безопасности информации АСД должно быть реализовано с использованием ПО LanDocs: АДМИНИСТРАТОР и LanDocs: АДМИНИСТРАТОР БЕЗОПАСНОСТИ.
АРМ администратора безопасности АСД должно обеспечивать выполнение следующих функций:

· протоколирование действий в АСД всех пользователей в журнале операций (с возможностью задания перечня операций, подлежащих протоколированию);

· настройка разграничения прав доступа пользователей к объектам АСД (совместно с Администратором АСД);

· настройка уровня доступа пользователя к документам определенной категории;

· просмотр журналов операций и подключений;

· просмотр справочников АСД («Сотрудники», «Роли», «Уровни доступа», «Права», «Логины», «Операции», «Журналы регистрации»);

· обеспечение функционирования ПО LanDocs: ПОДСИСТЕМА БЕЗОПАСНОСТИ
:

· Создание контейнеров секретных ключей;

· Управление правами доступа администраторов безопасности;

· Просмотр журнала событий, связанных с функционированием подсистемы безопасности.

5.4.11 Специальные требования к функциям АСД сотрудников ЗАКАЗЧИКА
В процессе обследования были выявлены и должны быть выполнены следующие требования сотрудников ЗАКАЗЧИКА к АСД:
· В регистрационной карточке документа должна отображаться вся история движения документа как внутри управлений, так и между управлениями, при условии внесения этой информации в АСД любыми пользователями, подключенными к АСД и наличии соответствующих прав у сотрудника, просматривающего регистрационную карточку. См. раздел 5.4.1.
· В АСД должна быть возможность работы с проектами документов. См. раздел 5.4.4.
· В АСД должна быть возможность автоматической проверки на повторность регистрации документа. АСД должна выдавать предупреждение о попытке повторной регистрации документа при совпадении определенных реквизитов в РК. См. раздел 5.4.1.
· В сообщениях АСД, отражающих движение документа и наложенные на него резолюции должны быть изменены название полей и часть полей убраны в соответствии с требованиями, описанными в разделе 7.1. Реализация данного требования должна быть завершена к 15 сентября 2006 г. Приемка АСД должна осуществляться без учета данного требования в срок, предусмотренный планом-графиком проекта, приведенным в ПРИЛОЖЕНИЕ 2.

5.5 Требования к технологическим характеристикам АСД
АСД должна обладать:

· высокой надежностью;

· возможностью аппаратного масштабирования по мере увеличения нагрузки;

· возможностью поэтапного функционального расширения в рамках единой программно-аппаратной платформы;

· гибкой и эффективной системой настройки, позволяющей осуществлять настройку параметров функциональных модулей без корректировки исходных кодов программ при изменении бизнес-процессов или организационной структуры предприятия;

· развитыми средствами администрирования, обеспечивающими централизованное управление системой;

· обеспечивать пользователям надежный и безопасный доступ к системе в рамках корпоративной сети связи ЗАКАЗЧИКА, объединяющей локальные и удаленные рабочие места пользователей;

· базироваться на апробированных промышленных технологиях хранения, обработки, анализа данных и доступа к ним.

5.5.1 Мероприятия, обеспечивающие  надежность и непрерывное функционирование

АСД должна обеспечивать возможность непрерывного (круглосуточного) функционирования. Остановка системы должна требоваться только на момент резервного копирования и обновления релизов. Резервное копирование рекомендуется проводить в ночное время. Обновление релизов рекомендуется проводить в выходные дни или в нерабочее время.

Описание процедуры обновления релиза должно предоставляться ИСПОЛНИТЕЛЕМ и присутствовать на носителе, на котором поставляется релиз.
Ошибочные действия пользователей АСД не должны приводить к остановке АСД в целом или ее отдельных компонентов.

В составе АСД должно использоваться отказоустойчивое оборудование, надежное системное программное обеспечение (сетевые операционные системы, промышленная СУБД).

В составе технических средств АСД должны использоваться средства резервного копирования и восстановления данных, наличие которых должен обеспечить ЗАКАЗЧИК.

В составе организационно-технических мероприятий должны быть предусмотрены процедуры восстановления работоспособности АСД после возникновения аварийных ситуаций, вызванных сбоем в работе оборудования, программных средств или другими причинами.

Регламенты мероприятий, обеспечивающих надежность и непрерывное функционирование АСД, должны разрабатываться и утверждаться ЗАКАЗЧИКОМ на основании рекомендаций ИСПОЛНИТЕЛЯ.

5.5.2 Эксплуатация и обслуживание

Эксплуатацию АСД осуществляют структурные подразделения ЗАКАЗЧИКА. Обслуживание АСД в процессе ее эксплуатации должно выполняться ЗАКАЗЧИКОМ и включать:

· техническое обслуживание оборудования;

· администрирование системных программных средств, включая операционные системы серверов, рабочих станций, настройку сетевых протоколов, мониторинг сети и т.п.;

· администрирование СУБД, используемой для хранения данных АСД;

· администрирование АСД;
· установку новых рабочих мест (сверх данного проекта), проверку и установку новых релизов;

· обучение новых пользователей;

· консультирование пользователей по вопросам, возникающим в процессе работы с АСД.

5.6 Требования к численности и квалификация обслуживающего персонала

Эксплуатация АСД должна осуществляться конечными пользователями при решении ими своих профессиональных задач.

АСД должна обеспечивать работу не менее 400 пользователей на 1 сервере. Функционирование АСД должен обеспечивать следующий обслуживающий персонал ЗАКАЗЧИКА:

· администратор АСД;

· специалист по обучению и консультациям пользователей;

· администратор безопасности информации (БИ) АСД;

· администратор системного ПО;

· инженер по обслуживанию оборудования.

Функциональные обязанности персонала ЗАКАЗЧИКА приведены в Таб. 1:

Таб. 1 Функциональные обязанности персонала ЗАКАЗЧИКА, обслуживающего АСД.
	Категории персонала
	Функциональные обязанности



	Администратор АСД
	Установка, конфигурирование и обслуживание АСД,  выполнение функций, описанных в разделе 5.4.10.7.

	Специалист по обучению и консультациям пользователей
	Обучение работе с АСД новых пользователей, консультации пользователей по работе с АСД.

	Администратор БИ АСД
	Выполнение функций, описанных в разделе 5.4.10.8.

	Администратор системного ПО
	Установка, конфигурирование и обслуживание системного ПО перечисленного в разделе 5.7.

	Инженер по обслуживанию оборудования
	Наладка и обслуживание персональной вычислительной техники, серверов и сетевого оборудования.


5.7 Требования к техническому обеспечению и системному ПО
В состав технических средств АСД входят:

· Сервер базы данных;

· Сервер приложений;

· Рабочие станции пользователей;

· ЛВС;

· Технологический стенд.

Ниже приведены требования к аппаратному обеспечению системы при подключении 400 рабочих мест LanDocs: ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО.

Сервер СУБД:

	Процессор
	не менее 4 процессоров Xeon 3GHz

	ОЗУ
	не менее 8 Gb

	Свободное дисковое пространство
	не менее 40 Gb

	ПО серверной части
	СУБД MS SQL Server 2000

	Операционная система
	Windows 2000/2003


Сервер приложений
:

	Процессор
	не ниже Pentium IV 2GHz 

	ОЗУ
	не менее 1 Gb

	Свободное дисковое пространство
	не менее 200 Gb

	ПО клиентской части
	СУБД MS SQL Server 2000

	Операционная система
	Windows 2000/2003


Рабочая станция пользователя АСД:

	Процессор
	не ниже Pentium IV 1800 MHz

	ОЗУ
	не менее 128 Mb

	Свободное дисковое пространство
	не менее 100 Mb

	Операционная система
	Windows 2000/XP

	Установленное ПО клиентской части
	СУБД MS SQL Server 2000


Технологический стенд:

Для отработки процедур установки новых релизов ПО АСД, отладки новых настроек АСД (на новые процессы обработки документов) должен быть создан технологический стенд в составе сервера и клиентского рабочего места. Технические параметры технологического сервера должны отвечать следующим требованиям:

	Процессор
	не ниже Pentium III 700MHz

	ОЗУ
	не менее 512 Mb

	Свободное дисковое пространство
	не менее 40 Gb

	ПО серверной части 
	СУБД MS SQL Server 2000

	Операционная система
	Windows 2000/2003


Требования к параметрам клиентского рабочего места совпадают с требованиями к параметрам рабочей станции пользователя АСД.

Локальная вычислительная сеть

Сервер АСД и рабочие места пользователей ПО LanDocs: ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО должны быть связаны локальной вычислительной сетью (ЛВС) по протоколу TCP/IP. Пропускная способность ЛВС должна быть не менее 10 Mbit/с (рекомендуется 100 Mbit/с).

Сканеры документов

Для создания архива электронных документов необходимо сканировать документы, имеющиеся только в бумажном виде. Для сканирования рекомендуется использовать один сетевой мощный сканер, доступный всем регистраторам документов.

6 Состав и содержание работ по созданию АСД
При создании АСД будут выполнены работы согласно Контракту. Работы будут разделены на два этапа (состав работ и сроки их выполнения указаны в «Графике адаптации, настройки, внедрения ПО АСД, обучения пользователей и администраторов ПО АСД» - ПРИЛОЖЕНИЕ 2):

· ЭТАП 1. Обследование, составление УТТ, адаптация.

· ЭТАП 2. Внедрение ПО АСД в ЦАФК.

На этапе 2 предполагается внедрение АСД разделить на две стадии – пилотный проект на 50 рабочих мест и тиражирование на оставшиеся рабочие места. Это позволит в рамках ограниченной пилотной зоны опробовать новую технологию работы с документами и разрешить все возникшие проблемы, после чего расширить внедрение.
Согласно "Графику адаптации, настройки, внедрения ПО АСД, обучения пользователей и администраторов ПО АСД» (ПРИЛОЖЕНИЕ 2) ЗАКАЗЧИК должен к 01.08.06 предоставить ИСПОЛНИТЕЛЮ перечень сотрудников-пользователей АСД пилотного проекта (ФИО полностью, должность, подразделение, контактный телефон), а к 28.09.06 предоставить перечень всех остальных сотрудников-пользователей АСД в ЦАФК. Общее количество пользователей АСД в обоих перечнях не должно превышать 400 человек.

К 31.07.06 ЗАКАЗЧИК должен предоставить ИСПОЛНИТЕЛЮ сервер АСД с установленным общесистемным ПО в соответствии с требованиями, изложенными в разделе 5.7.
Администраторы и пользователи АСД будут обучены ИСПОЛНИТЕЛЕМ на территории ЗАКАЗЧИКА в учебном классе, предоставленном ЗАКАЗЧИКОМ, на 10 учебных мест и место для учителя. Явку пользователей в учебный класс группами по 10 человек должен обеспечить ЗАКАЗЧИК – график обучения должен составляться сотрудниками ЗАКАЗЧИКА и согласовываться с ИСПОЛНИТЕЛЕМ. Всего в рамках Контракта ИСПОЛНИТЕЛЕМ должно быть обучено не более:

· 50 пользователей пилотного проекта;

· 350 пользователей на этапе тиражирования;

· 10 администраторов АСД.

Обучение должно осуществляться в соответствии с программами обучения, приведенными в ПРИЛОЖЕНИЕ 1. Администраторы АСД по результатам обучения должны сдать экзамен. После успешной сдачи экзамена, Администраторы АСД должны получить сертификат, подтверждающий их квалификацию. Количество попыток сдачи экзамена – не более 3, в случае неуспешной сдачи экзамена сертификат не выдается.
Адаптация АСД должна осуществляться в два этапа:

Этап 1. Работы по адаптации АСД в соответствии с настоящими Уточненными техническими требованиями, за исключением требования, реализация которого предусмотрена на этапе 2. После выполнения этих работ должна быть выполнена приемка АСД в соответствии с планом-графиком проекта, приведенным в ПРИЛОЖЕНИЕ 2.

Этап 2. Реализация  требования «В сообщениях АСД, отражающих движение документа и наложенные на него резолюции должны быть изменены название полей и часть полей убраны в соответствии с требованиями, описанными в разделе 7.1» к 15 сентября 2006 г.

6.1 Перечень автоматизируемых процессов

В рамках пилотного проекта предполагается автоматизировать процессы обработки:

15 входящих документов: регистрация, присоединение электронного образа к РК документа (для документов на имя Руководителя ФК), наложение резолюции, отправка исполнителю, контроль исполнения. Отработка процессов выполняется в пределах управлений, участвующих в пилотном проекте, также в АСД будут работать секретари руководства. Описание процедуры регистрации и контроля исполнения входящих документов в АСД приведено на схемах (см. ПРИЛОЖЕНИЕ 4, ПРИЛОЖЕНИЕ 5);

16 исходящих документов: регистрация, и указание ссылки на входящий, фиксация факта отправки корреспонденту. Описание процедуры регистрации и контроля исполнения входящих документов в АСД приведено на схемах (см. ПРИЛОЖЕНИЕ 6);

17 приказов,  служебных записок: подготовка, согласование и подписание проекта документа ЭЦП, отправка исполнителю, контроль исполнения. Отработка процессов выполняется в пределах управлений, участвующих в пилотном проекте, также в АСД будут работать секретари руководства. Описание процедуры работы с приказами и служебными записками в АСД приведено на схемах (см. ПРИЛОЖЕНИЕ 7, ПРИЛОЖЕНИЕ 8).

В ходе пилотного проекта, перед тиражированием системы, ЗАКАЗЧИКОМ совместно с ИСПОЛНИТЕЛЕМ должны быть проверены все возможности адаптированного ПО АСД, описанные в настоящих Уточненных технических требованиях.

После завершения пилотного проекта предполагается автоматизировать следующие процессы документооборота центрального аппарата Федерального казначейства:

· входящие документы (регистрация, присоединение электронного образа к РК документа, наложение резолюции, отправка исполнителю, контроль исполнения);
· исходящие документы (регистрация, указание ссылки на входящий документ, фиксация факта отправки корреспонденту);

· приказы, служебные записки (подготовка, согласование, подписание проекта документа ЭЦП, отправка исполнителю, контроль исполнения).
7 Ограничения по работам, выполняемым ИСПОЛНИТЕЛЕМ по Контракту
7.1 Ограничения по разработке новых типов РК

В рамках настоящего проекта ИСПОЛНИТЕЛЕМ будут разработаны следующие регистрационные карточки
:

РК «Входящая корреспонденция»

	Реквизит
	Описание
	Тип поля
	Возможность множественного выбора
	Служебное
(не может быть удалено или переименовано)
	Отображать в таблице документов
	Обязательно для заполнения

	Рег. №
	Номер, присвоенный документу отправителем
	Текст
	
	
	+
	+


	Рег. дата
	Дата регистрации документа отправителем
	Дата 
	
	
	+
	+

	Вход. номер
	Номер, данный документу при регистрации, присваивается автоматически на основе шаблона номера, если шаблон задан для данного журнала регистрации. Согласно шаблону документу может автоматически присваиваться порядковый номер – в этом случае нумерация ведется в пределах журнала регистрации и календарного года.
	Текст
	
	
	+
	+

	Вход. дата
	Дата регистрации документа. По умолчанию – текущая дата, может быть изменена на произвольную дату.
	Дата 
	
	
	+
	+

	Вид документа
	Вид документа, например «указ». Выбирается из справочника «Виды документов» 
	Ссылка на справочник
	
	
	+
	

	Кол-во листов
	Состав бумажного документа: количество листов в документе и  в приложениях к нему
	Текст
	
	
	
	

	№ исп. листа/№ дела исп. листа
	Регистрационный номер исполнительного листа /регистрационный номер дела исполнительного листа
	Текст
	
	
	+
	

	От
	Дата регистрации исполнительного листа
	Дата
	
	
	+
	

	Корреспондент
	Юридическое лицо – отправитель документа. Выбирается из справочника
 «Юридические лица». 
	Ссылка на справочник
	
	
	+
	+

	Регион
	Наименование региона, откуда поступил документ. Выбирается из справочника «Регионы» 
	Ссылка на справочник
	
	
	+
	

	На имя
	ФИО сотрудника ФК или наименование подразделения- адресата документа. Выбор из справочника «Сотрудники» или «Подразделения»
	Ссылка на справочник
	
	
	+
	

	Вид доставки
	Способ доставки документа от корреспондента. Выбирается из справочника «Способы доставки»
	Ссылка на справочник
	
	
	
	

	№ сопр. док-та
	Регистрационный номер сопроводительного документа
	Текст
	
	
	+
	

	Дата сопр. док-та
	Дата регистрации сопроводительного документа
	Дата
	
	
	+
	

	Автор сопр. док-та
	Корреспондент- юр. лицо, автор сопроводительного документа. Выбирается из справочника «юридические лица»
	Ссылка на справочник
	
	
	+
	

	ФИО П/П
	ФИО сотрудника сторонней организации, подписавшей документ
	Текст
	
	
	+
	

	№ в МФ 
	Регистрационный номер документа в Министерстве Финансов
	Текст
	
	
	+
	

	Дата в МФ
	Дата регистрации документа в Министерстве Финансов
	Дата
	
	
	+
	

	Краткое содержание
	Краткое содержание документа
	Текст
	
	
	+
	

	Примечание
	Произвольные примечания
	Текст
	
	
	+
	

	Экземпляры
	Информация о бумажных экземплярах документа и номер дела, в которое списан документ
	Заполняется с помощью специального окна
	+
	
	
	

	Файлы
	Файлы, прикрепленные к РК
	Заполняется с помощью специального окна
	+
	
	
	

	Связанные документы
	Информация о связанных документах
	Заполняется с помощью специального окна
	+
	
	
	

	Движение документа – фиксируется в сообщениях неконтрольного типа

	ФИО создателя, дата и время создания сообщения
	Фактические ФИО, дата и время создания сообщения – автоматически проставляются в момент сохранения сообщения
	ФИО, дата и время
	
	+
	
	+

	Автор резолюции
	Автор резолюции. Выбирается из справочника «Сотрудники»
	Ссылка на справочник
	
	
	
	

	Исполнитель
	Сотрудники, кому был отправлен документ. Могут выбираться из справочников «Сотрудники», «Подразделения», «Юридические лица», «Физические лица», «Роли», «Группы рассылки»
	Ссылка на справочник
	+
	+
	
	+

	Текст сообщения
	Сопроводительный текст
	Текст
	
	+
	
	

	Примечания
	Примечания
	Текст
	
	+
	
	

	Дата передачи
	Дата передачи документа. Проставляется автоматически при отправке сообщения.
	Дата
	
	+
	
	

	Резолюции – фиксируется в сообщениях контрольного типа (требующих ответа)

	ФИО создателя, дата и время создания сообщения
	Фактические ФИО, дата и время создания сообщения – автоматически проставляются в момент сохранения сообщения
	ФИО, дата и время
	
	+
	
	+

	Получатель отчета
	Сотрудник, который должен получить отчет от исполнителя и принять решение о снятии с контроля. Выбирается из справочника «Сотрудники»
	Ссылка на справочник
	
	+
	
	+

	Автор резолюции
	Автор резолюции. Выбирается из справочника «Сотрудники»
	Ссылка на справочник
	
	+
	
	+

	Исполнитель
	Сотрудники (исполнители и соисполнители), кому был отправлен документ – выдано задание. Могут выбираться из справочников «Сотрудники», «Подразделения», «Юридические лица», «Физические лица», «Роли», «Группы рассылки». Могут делиться на ответственного исполнителя и соисполнителей или быть равноправными исполнителями.
	Ссылка на справочник
	+
	+
	
	+

	Текст сообщения
	Текст резолюции
	Текст
	
	+
	
	

	Примечания
	Примечания
	Текст
	
	+
	
	

	Дата передачи
	Дата передачи документа. Проставляется автоматически при отправке сообщения.
	Дата
	
	+
	
	

	Контролер исполнения
	Сотрудник, на которого возложен контроль исполнения. Выбирается из справочника «Сотрудники»
	Ссылка на справочник
	
	+
	
	

	Исполнить до/Срок исполнения
	Дата и время, до которого нужно исполнить резолюцию или срок исполнения в рабочих днях
	Дата и время
	
	+
	
	

	Фактическая дата и время исполнения
	Фактическая дата и время исполнения. Проставляется автоматически при создании отчета исполнителем или указывается контролером при снятии с контроля
	Дата и время
	
	+
	
	+

	Ответный документ
	Ссылка на документ, подтверждающий исполнение резолюции
	Ссылка на документ
	
	+
	
	

	Отчет
	Текст отчета об исполнении
	Текст
	
	+
	
	

	Примечание
	Примечание к отчету об исполнении
	Текст
	
	+
	
	


РК «Жалобы и обращения граждан»

	Реквизит
	Описание
	Тип поля
	Возможность множественного выбора
	Служебное
(не может быть удалено или переименовано)
	Отображать в таблице документов
	Обязательно для заполнения

	Вход. номер
	Номер, данный документу при регистрации, присваивается автоматически на основе шаблона номера, если шаблон задан для данного журнала регистрации. Согласно шаблону документу может автоматически присваиваться порядковый номер – в этом случае нумерация ведется в пределах журнала регистрации и календарного года.
	Текст
	
	
	+
	+

	Вход. Дата
	Дата регистрации документа. По умолчанию – текущая дата, может быть изменена на произвольную дату.
	Дата 
	
	
	+
	+

	Вид документа
	Вид документа, например «запрос». Выбирается из справочника «Виды документов» 
	Ссылка на справочник
	
	
	+
	

	Кол-во листов
	Состав бумажного документа: количество листов в документе и  в приложениях к нему
	Текст
	
	
	
	

	На имя
	ФИО сотрудника ФК или наименование подразделения- адресата документа. Выбор из справочника «Сотрудники» или «Подразделения»
	Ссылка на справочник
	
	
	+
	

	Вид обращения
	Вид обращения: анонимное, коллективное. Выбор из справочника «вид обращения»
	Ссылка на справочник
	
	
	+
	

	ФИО заявителя
	ФИО  инициатора обращения. Выбирается из справочника
 «Физические лица»
. 
	Ссылка на справочник
	
	
	+
	

	Регион
	Наименование региона, откуда поступил документ. Выбор из справочника «Регионы»
	Ссылка на справочник
	
	
	+
	

	Соц. Положение
	Социальное положение инициатора обращения. Выбор из справочника «Социальное положение»
	Ссылка на справочник
	
	
	+
	

	Повторное
	Признак повторности обращения. Заполняется автоматически в виде проставления галочки в поле, если проверка на повторность закончилась с положительным результатом
	Check-box
	
	
	
	

	Предыдущие обращения
	Рег. № и регистрационная дата предыдущих жалоб и обращений граждан
	Текст
	
	
	
	

	По теме 
	К какой тематике относится документ. Выбор из справочника «по теме»
	Ссылка на справочник
	
	
	+
	

	№ исп. листа/№ дела исп. листа
	Регистрационный номер исполнительного листа /регистрационный номер дела исполнительного листа
	Текст
	
	
	+
	

	От
	Дата регистрации исполнительного листа
	Дата
	
	
	+
	

	№ сопр. док-та
	Регистрационный номер сопроводительного документа
	Текст
	
	
	+
	

	Дата сопр. док-та
	Дата регистрации сопроводительного документа
	Дата
	
	
	+
	

	Автор сопр. док-та
	Корреспондент- юр. лицо, автор сопроводительного документа. Выбирается из справочника «юридические лица»
	Ссылка на справочник
	
	
	+
	

	ФИО П/П
	ФИО сотрудника сторонней организации, подписавшей документ
	Текст
	
	
	+
	

	№ в МФ 
	Регистрационный номер документа в Министерстве Финансов
	Текст
	
	
	+
	

	Дата в МФ
	Дата регистрации документа в Министерстве Финансов
	Дата
	
	
	+
	

	Содержание обращения
	Краткое содержание документа
	Текст
	
	
	+
	

	Примечание
	Произвольные примечания
	Текст
	
	
	+
	

	Экземпляры
	Информация о бумажных экземплярах документа и номер дела, в которое списан документ
	Заполняется с помощью специального окна
	+
	
	
	

	Файлы
	Файлы, прикрепленные к РК
	Заполняется с помощью специального окна
	+
	
	
	

	Связанные документы
	Информация о связанных документах
	Заполняется с помощью специального окна
	+
	
	
	

	Движение документа – фиксируется в сообщениях неконтрольного типа  см. РК «Входящая корреспонденция ФК»

	Резолюции – фиксируется в сообщениях контрольного типа (требующих ответа)  см. РК «Входящая корреспонденция ФК»


РК «Внутренние документы»
 

	Реквизит
	Описание
	Тип поля
	Возможность множественного выбора
	Служебное
(не может быть удалено или переименовано)
	Отображать в таблице документов
	Обязательно для заполнения

	Рег. номер
	Номер, данный документу при регистрации, присваивается автоматически на основе шаблона номера, если шаблон задан для данного журнала регистрации. Согласно шаблону документу может автоматически присваиваться порядковый номер – в этом случае нумерация ведется в пределах журнала регистрации и календарного года
	Текст
	
	
	+
	+

	Рег. дата
	Дата регистрации документа. По умолчанию – текущая дата, может быть изменена на произвольную дату
	Дата 
	
	
	+
	+

	Вид документа
	Вид документа, например, «приказ». Выбирается из справочника «Виды документов».
	Ссылка на справочник
	
	
	+
	

	Подготовил
	ФИО сотрудника, подготовивший документ. Выбирается из справочника «Сотрудники»
	Ссылка на справочник
	
	
	+
	

	Подписал
	ФИО сотрудника, подписавшего документ. Выбирается из справочника «Сотрудники»
	Ссылка на справочник
	
	
	+
	

	Кол-во листов
	Состав бумажного документа: количество листов в документе и в приложениях к нему. Например: 2л+4л
	Текст
	
	
	
	

	Краткое содержание
	Краткое содержание документа
	Текст
	
	
	+
	

	Примечание
	Произвольные примечания
	Текст
	
	
	+
	

	Экземпляры
	Информация о бумажных экземплярах документа и номер дела, в которое списан документ
	Заполняется с помощью специального окна
	
	
	
	

	Файлы
	Файлы, прикрепленные к РК
	Заполняется с помощью специального окна
	+
	
	
	

	Связанные документы
	Информация о связанных документах
	Заполняется с помощью специального окна
	+
	
	
	

	Движение документа – фиксируется в сообщениях неконтрольного типа  см. РК «Входящая корреспонденция ФК»

	Резолюции – фиксируется в сообщениях контрольного типа (требующих ответа)  см. РК «Входящая корреспонденция ФК»


РК «Исходящая корреспонденция»

	Реквизит
	Описание
	Тип поля
	Возможность множественного выбора
	Служебное
(не может быть удалено или переименовано)
	Отображать в таблице документов
	Обязательно для заполнения

	Рег. номер
	Номер, данный документу при регистрации, присваивается автоматически на основе шаблона номера, если шаблон задан для данного журнала регистрации. Согласно шаблону документу может автоматически присваиваться порядковый номер – в этом случае нумерация ведется в пределах журнала регистрации и календарного года
	Текст
	
	
	+
	+

	Рег. дата
	Дата регистрации документа. По умолчанию – текущая дата, может быть изменена на произвольную дату
	Дата и время
	
	
	+
	+

	Вид документа
	Вид документа, например, «письмо». Выбирается из справочника «Виды документов»
	Ссылка на справочник
	
	
	+
	

	Адресат
	Организация
	Юридическое лицо - получатель документа. Выбирается из справочника «Юридические лица» 
	Ссылка на справочник
	+
	
	+
	+

	
	Сотрудник
	ФИО сотрудника, указанного в качестве адресата документа
	Текст
	
	
	+
	

	Экземпляры
	Информация о бумажных экземплярах документа и номер дела, в которое списан документ.
	Заполняется с помощью специального окна
	+
	
	
	

	Уведомление
	Признак наличия уведомления о вручении почтового отправления. Заполняется вручную.
	Check-box
	
	
	
	

	Масса
	Масса письма/бандероли

	Текст
	
	
	
	

	Плата за пересылку
	Плата за пересылку  письма/бандероли. Заполняется автоматически после ввода значения в поле «Масса». Сравнивается значение, введенное в поле «масса» со значениями «вес» в справочнике «отправка». Выбор значения из поля «тарифы» справочника «отправка». Если значение «масса» попадает в диапазон значений поля «вес» справочника «отправка»- принимается большее значение диапазона. Если в поле «Уведомление» заполнено, то к сумме, выбранной из поля «тарифы» справочника «отправка» добавляется значение, указанное в поле «тариф за уведомление».
	Ссылка на справочник
	
	
	
	

	Тип отправки
	Тип отправки письма/бандероли. Заполняется автоматически после ввода значения в поле «Масса». Выбор значения из поля «тип отправки» справочника «отправка». Сравнивается значение, введенное в поле «масса» со значениями «вес» в справочнике «отправка». 
	Ссылка на справочник
	
	
	
	

	Файлы
	Файлы, прикрепленные к РК
	Заполняется с помощью специального окна
	+
	
	
	

	Исполнитель
	Сотрудник, подготовивший документ. Выбирается из справочника «Сотрудники»
	Ссылка на справочник
	
	
	+
	

	Подписал
	ФИО сотрудника, подписавшего документ. Выбирается из справочника «Сотрудники»
	Ссылка на справочник
	
	
	+
	

	Кол-во листов
	Состав бумажного документа: количество листов в документе и в приложениях к нему. Например: 2л+4л
	Текст
	
	
	
	

	Краткое содержание
	Краткое содержание документа
	Текст
	
	
	+
	

	Примечание
	Произвольные примечания
	Текст
	
	
	+
	

	Связанные документы
	Информация о связанных документах
	Заполняется с помощью специального окна
	+
	
	
	


РК «Ответы на жалобы и обращения граждан»

	Реквизит
	Описание
	Тип поля
	Возможность множественного выбора
	Служебное
(не может быть удалено или переименовано)
	Отображать в таблице документов
	Обязательно для заполнения

	Рег. номер
	Номер, данный документу при регистрации, присваивается автоматически на основе шаблона номера, если шаблон задан для данного журнала регистрации. Согласно шаблону документу может автоматически присваиваться порядковый номер – в этом случае нумерация ведется в пределах журнала регистрации и календарного года
	Текст
	
	
	+
	+

	Рег. дата
	Дата регистрации документа. По умолчанию – текущая дата, может быть изменена на произвольную дату
	Дата и время
	
	
	+
	+

	Вид документа
	Вид документа, например, «письмо». Выбирается из справочника «Виды документов»
	Ссылка на справочник
	
	
	+
	

	Кол-во листов
	Состав бумажного документа: количество листов в документе и в приложениях к нему. Например: 2л+4л
	Текст
	
	
	
	

	ФИО заявителя
	ФИО  инициатора обращения. Выбирается из справочника «Физические лица»
	Ссылка на справочник
	
	
	+
	

	Регион
	Наименование региона, откуда поступил документ. Выбор из справочника «Регионы»
	Ссылка на справочник
	
	
	+
	

	Результат рассмотрения
	Результат рассмотрения обращения. Выбор из справочника «Результат рассмотрения»
	Ссылка на справочник
	
	
	+
	

	Краткое содержание
	Краткое содержание документа
	Текст
	
	
	+
	

	Примечание
	Произвольные примечания
	Текст
	
	
	+
	

	Масса
	Масса письма/бандероли

	Текст
	
	
	
	

	Плата за пересылку
	Плата за пересылку  письма/бандероли. Заполняется автоматически после ввода значения в поле «Масса». Сравнивается значение, введенное в поле «масса» со значениями «вес» в справочнике «отправка». Выбор значения из поля «тарифы» справочника «отправка». Если значение «масса» попадает в диапазон значений поля «вес» справочника «отправка»- принимается большее значение диапазона. Если в поле «Уведомление» заполнено, то к сумме, выбранной из поля «тарифы» справочника «отправка» добавляется значение, указанное в поле «тариф за уведомление».
	Ссылка на справочник
	
	
	
	

	Тип отправки
	Тип отправки письма/бандероли. Заполняется автоматически после ввода значения в поле «Масса». Выбор значения из поля «тип отправки» справочника «отправка». Сравнивается значение, введенное в поле «масса» со значениями «вес» в справочнике «отправка». 
	Ссылка на справочник
	
	
	
	

	Экземпляры
	Информация о бумажных экземплярах документа и номер дела, в которое списан документ
	Заполняется с помощью специального окна
	
	
	
	

	Файлы
	Файлы, прикрепленные к РК
	Заполняется с помощью специального окна
	+
	
	
	

	Связанные документы
	Информация о связанных документах
	Заполняется с помощью специального окна
	+
	
	
	


7.2 Ограничения по разработке дополнительных справочников

Помимо стандартных справочников, указанных в п. 5.4.6,  ИСПОЛНИТЕЛЕМ должны быть созданы следующие справочники 
:

Справочник «Отправка»

	Реквизит справочника
	Описание

	Вес
	Вес документа/бандероли. Содержит значения «20», «40», «60» и т.д.

	Тариф
	Тариф при отправке писем/бандеролей. Содержит значения «8,60», «9,30», «10,85» и т.д. 

	Тариф за уведомление
	Тариф за уведомление. Содержит значение «4,15»

	Тип отправки
	Содержит значения «ЗАКАЗНОЕ», «ЗАКАЗНАЯ БАНДЕРОЛЬ»


	Справочники
	Описание

	По теме
	Линейный, хранит текстовые значения: «о работе фин. органов», «о возврате средств» и т.д.

	Результат рассмотрения
	Линейный, хранит текстовые значения «отказано», «разъяснено», «факты не подтвердились» и т.д.

	Вид обращения
	Линейный, хранит текстовые значения: «анонимный, коллективный»

	Социальное положение
	Линейный, хранит текстовые значения: «Сотрудник УФК», «пенсионер» и т.д.

	Регион
	Линейный, хранит текстовые значения «Москва», «Саратовская обл.» и т.д.


7.3 Ограничения по разработке шаблонов отчетов

В рамках пилотного проекта ИСПОЛНИТЕЛЕМ должны быть разработаны шаблоны отчетов, формы которых приведены в ПРИЛОЖЕНИЕ 10 – ПРИЛОЖЕНИЕ 28. В случае выявления необходимости разработки дополнительных шаблонов отчетов, это могут сделать обученные сотрудники ЗАКАЗЧИКА или сотрудники ИСПОЛНИТЕЛЯ (в этом случае состав и стоимость работ по разработке будут определены в отдельном дополнительном соглашении к Контракту).

7.4 Ограничения и условия дополнительной разработки

В рамках Контракта ИСПОЛНИТЕЛЬ должен:

· перенести данные из системы «Контроль» в АСД (см. раздел 7.4.1);
· провести интеграцию АСД с удостоверяющим центром ЗАКАЗЧИКА (см. раздел 7.4.2);
· разработать процедуру формирования и выгрузки из АСД перечня обращений граждан (см. раздел 7.4.2.1).
Какие-либо другие доработки системы, выходящие за рамки УТТ, импорт данных или интеграция с другим ПО, кроме указанного в УТТ, возможны на основании отдельного дополнительного соглашения к Контракту и выполняются исключительно силами ИСПОЛНИТЕЛЯ.

7.4.1 Перенос данных из системы «Контроль»
7.4.1.1 Порядок действий сотрудников ИСПОЛНИТЕЛЯ и ЗАКАЗЧИКА при переносе данных

С целью осуществления переноса данных из системы «Контроль» в АСД должны быть выполнены следующие действия в указанном ниже порядке:

· ЗАКАЗЧИК должен предоставить сотрудникам ИСПОЛНИТЕЛЯ или его представителям стенд на территории ЗАКАЗЧИКА: персональный компьютер (процессор не ниже Pentium 4 2.8 MHz, RAM не меньше 512 Mb, жесткий диск не менее 40 Gb) с доступом к системе электронной почты и к базам данных всех подразделений ЗАКАЗЧИКА (управлений и секретариатов заместителей руководителя ФК) системы «Контроль», созданным с 01.01.2005 г. Решение о том, базы данных каких подразделений необходимо перенести в АСД, должно быть принято ЗАКАЗЧИКОМ до 15.07.2006 г.
· Сотрудники ИСПОЛНИТЕЛЯ должны установить АСД на стенд на территории ЗАКАЗЧИКА и перенести данные, созданные с 01.01.2005 г., из системы «Контроль» в тестовую базу АСД.

· Сотрудники ЗАКАЗЧИКА (совместно с сотрудниками ИСПОЛНИТЕЛЯ) должны проверить перенесенные данные (согласовать правильность перенесенных данных с Отделом делопроизводства и контроля исполнения документов). При выявлении несоответствия перенесенных данных требованиям, изложенным в разделе 7.4.1.2, сотрудники ИСПОЛНИТЕЛЯ должны внести исправления в перенесенные данные.
· После завершения обучения пользователей пилотного проекта сотрудники ИСПОЛНИТЕЛЯ должны перенести данные из системы «Контроль» в основную базу АСД на промышленном сервере. С этого момента сотрудники ЗАКАЗЧИКА должны регистрировать все документы, которые в настоящее время регистрируются в системе «Контроль» еще и в АСД. Документы должны параллельно регистрироваться в обеих системах (в АСД и в «Контроль») вплоть до решения ЗАКАЗЧИКА о прекращении регистрации в системе «Контроль». Повторный перенос данных из системы «Контроль» в АСД производится не будет.
.

7.4.1.2 Соответствие реквизитов при переносе

Перенос данных из системы «Контроль» в систему LanDocs будет производиться в следующей последовательности:

1. Импорт данных из классификаторов «Контроль» в справочники системы LanDocs:

	Наименование классификатора «Контроль»
	Наименование справочника LanDocs
	Наименование элемента классификатора в «Контроль»
	Наименование элемента справочника в LanDocs
	Принцип формирования


	Виды документов (KL-03)
	Виды документов
	Полное наименование вида документа
	Название
	Проверка соответствия поля «полное наименование вида документа» полю «название» 

	Корреспонденты

(KL-04)
	Корреспонденты «Юр. лица»
	Полное наименование корреспондента
	Название
	Проверка соответствия поля «полное наименование корреспондента» полю «название». Если заполнено поле «сокращенное наименование корреспондента», оно переносится в поле «краткое название»

	
	
	Сокращенное наименование корреспондента
	Краткое название
	

	Структурные подразделения МФ (KL-02)
	Подразделения
	Полное наименование подразделения
	Название подразделения
	Проверка соответствия поля «полное наименование подразделения» полю «название подразделения». Если заполнено поле «сокращенное наименование подразделения», оно переносится в поле «краткое название». Если заполнено поле «ФИО руководителя подразделения или зам. министра»- выбор из справочника «Сотрудники». Если значение не найдено- оно добавляется в справочник и поле заполняется ссылкой на добавленный элемент справочника. 

	
	
	Сокращенное наименование подразделения
	Краткое название
	

	
	
	ФИО руководителя подразделения или зам. министра
	Руководитель
	

	Классификатор отделов структурных подразделений МФ «MF.KL-OTD)
	
	Полное наименование отдела
	Название подразделения
	Проверка соответствия поля «полное наименование подразделения» полю «название подразделения». Если заполнено поле «сокращенное наименование подразделения», оно переносится в поле «краткое название».

Проверка соответствия поля «код отдела» полю «индекс подразделения». Если заполнено поле «код структурного подразделения»- создается ссылка на соответствующее подразделение в поле «вышестоящее подразделение»

	
	
	Сокращенное наименование подразделения
	Краткое название
	

	
	
	Код структурного подразделения
	Вышестоящее подразделение
	

	
	
	Код отдела
	Индекс подразделения
	

	Справочник сотрудников центрального аппарата МФ (MF.SPR-FIO)
	Cотрудники
	Фамилия и инициалы
	ФИО сотрудника
	Проверка соответствия поля «Фамилия и инициалы» полю «ФИО сотрудника». Если заполнено поле «телефон», оно переносится в поле «телефон» справочника «сотрудники». Если заполнено поле «код отдела»- поле «подразделение» заполняется ссылкой на соответствующее подразделение путем выбора из справочника «Подразделения»

	
	
	Телефон
	Телефон
	

	
	
	Код отдела
	Подразделение
	

	
	
	Код должности
	Должность
	Проверка соответствия поля «Код должности» полю «Название»


	Результат рассмотрения (KL-28)
	Результат рассмотрения

	Результат рассмотрения обращения граждан
	Название
	Проверка соответствия поля «результат рассмотрения письма» полю «результат рассмотрения»

	Характеристика вида документа (KL-29)
	Рубрики
	Полное наименование вида документа
	Название
	Проверка соответствия поля «полное наименование вида документа» полю «название»

	Социальное положение автора письма
	Социальное положение

	Полное наименование социального положения
	Название
	Проверка соответствия поля «полное наименование социального положения» полю «название»

	Справочник территорий (SPR-TER)
	Регионы
	Полное наименование территории
	Название
	Проверка соответствия поля ««Полное наименование территории»» полю «название»


2. Импорт документов из системы «Контроль» в LanDocs

	Реквизит в «Контроль»
	Реквизит в LanDocs
	Описание
	Тип поля
	Принцип формирования


	№ РКК
	Вход. номер
	Номер, данный документу при регистрации, присваивается автоматически на основе шаблона номера, если шаблон задан для данного журнала регистрации. Согласно шаблону документу может автоматически присваиваться порядковый номер – в этом случае нумерация ведется в пределах журнала регистрации и календарного года
	Текст
	

	От
	Вход. дата
	Дата регистрации документа. По умолчанию – текущая дата, может быть изменена на произвольную дату
	Дата
	

	Док №
	Рег. №
	Номер, присвоенный документу отправителем
	Текст
	

	От
	Рег. дата 
	Дата регистрации документа отправителем
	Дата
	

	Вид документа
	Вид документа
	Вид документа, например «письмо». Выбирается из справочника «Виды документов»
	Ссылка на справочник
	Ссылка на элемент справочника «вид документа», имеющего в поле «Полное наименование вида документа» значение, равное значению поля «Название». Если соответствующий элемент справочника не найден, то данное значение  добавляется в справочник и поле заполняется ссылкой на добавленный элемент справочника

	Корреспондент регион
	Регион
	Наименование региона, откуда поступил документ. Выбор из справочника территорий (SPR-TER)
	Ссылка на справочник
	Ссылка на элемент справочника «справочник территорий SPR-TER», имеющего в поле «Полное наименование территории» значение, равное значению поля «Название». Если соответствующий элемент справочника не найден, то данное значение  добавляется в справочник и поле заполняется ссылкой на добавленный элемент справочника

	Корреспондент
	Корреспондент
	Юр. лицо-отправитель документа. Выбор из справочника «Юридические лица»
	Ссылка на справочник
	Ссылка на элемент справочника «Юридические  лица», имеющего в поле «Название» значение, равное значению поля «Полное наименование корреспондента». Если соответствующий элемент справочника не найден, то данное значение  добавляется в справочник и поле заполняется ссылкой на добавленный элемент справочника

	№ в МФ
	№ в МФ
	Рег. номер документа в Министерстве Финансов
	Текст
	

	Дата в МФ
	Дата в МФ
	Дата регистрации в Министерстве Финансов
	Дата
	

	На имя
	На имя
	ФИО сотрудника- адресата документа. Выбор из справочника «Сотрудники», «Подразделения»
	Ссылка на справочник
	Ссылка на элемент справочника «Подразделения», имеющего в поле «Полное наименование подразделения» значение, равное значению поля «Название подразделения». Если соответствующий элемент справочника не найден, то поле не заполняется. 

Ссылка на элемент справочника «Сотрудники», имеющего в поле «Фамилия И.О» значение, равное значению поля «на имя ФИО». Если соответствующий элемент справочника не найден, то данное значение  добавляется в справочник и поле заполняется ссылкой на добавленный элемент справочника

	Автор сопр
	Автор сопр. документа
	Корреспондент- юр. лицо, автор сопроводительного документа
	Ссылка на справочник
	Ссылка на элемент справочника «Юридические  лица», имеющего в поле «Название» значение, равное значению поля «Полное наименование корреспондента». Если соответствующий элемент справочника не найден, то данное значение  добавляется в справочник и поле заполняется ссылкой на добавленный элемент справочника

	№ сопр
	№ сопр док-та
	№ сопроводительного документа
	Текст
	

	От
	Дата сопр док-та
	Дата рег-ции сопр. документа
	Дата
	

	
	ФИО заявителя
	ФИО инициатора обращения. Выбирается из справочника «Физические лица»
	Ссылка на справочник
	Ссылка на элемент справочника «Физические лица», имеющего в поле «Название» значение, равное значению поля «ФИО». Если соответствующий элемент справочника не найден, то данное значение  добавляется в справочник и поле заполняется ссылкой на добавленный элемент справочника

	Соц.пол.
	Соц. положение
	Социальное положение инициатора обращения. Выбирается из справочника «Социальное положение»

	Ссылка на справочник
	Ссылка на элемент справочника «Социальное положение», имеющего в поле «Полное наименование социального положения» значение, равное значению поля «Название». Если соответствующий элемент справочника не найден, то данное значение  добавляется в справочник и поле заполняется ссылкой на добавленный элемент справочника

	№ предыд
	Предыдущие обращения
	№ рег-ции и дата предыдущих обращений заявителя
	Текст
	

	От
	
	
	
	

	Содержание
	Краткое содержание
	Краткое содержание документа
	Текст
	

	По теме
	По теме
	К какой тематике относится документ. Выбор из справочника «по теме»
	Ссылка на справочник
	Ссылка на элемент справочника «По теме», имеющего в поле «Название» значение, равное значению поля «характеристика вида документа». Если соответствующий элемент справочника не найден, то данное значение  добавляется в справочник и поле заполняется ссылкой на добавленный элемент справочника

	ФИО
	Подготовил
	ФИО сотрудника, подготовившего документ. Выбирается из справочника «Сотрудники»
	Ссылка на справочник
	Ссылка на элемент справочника «Сотрудники», имеющего в поле «Фамилия И.О.» значение, равное значению поля «ФИО». Если соответствующий элемент справочника не найден, то данное значение  добавляется в справочник и поле заполняется ссылкой на добавленный элемент справочника

	Подписал
	Подписал
	ФИО сотрудника, подписавшего документ. Выбирается из справочника «Сотрудники»
	Ссылка на справочник
	Ссылка на элемент справочника «Сотрудники», имеющего в поле «Фамилия И.О.» значение, равное значению поля «ФИО». Если соответствующий элемент справочника не найден, то данное значение добавляется в справочник и поле заполняется ссылкой на добавленный элемент справочника

	Результат рассмотрения
	Результат рассмотрения
	Результат рассмотрения обращения граждан. Ссылка на справочник «Результат рассмотрения»
	Ссылка на справочник
	Ссылка на элемент справочника «Результат рассмотрения», имеющего в поле «Результат рассмотрения» значение, равное значению поля «Результат рассмотрения письма». Если соответствующий элемент справочника не найден, то данное значение добавляется в справочник и поле заполняется ссылкой на добавленный элемент справочника

	Корреспондент (текст)
	
	Произвольные примечания
	Текст
	Сложное поле. Формируется при сложении значений нескольких полей записи. Между значениями - разрыв строки



	Переадр/напр доп
	
	
	
	

	Адресовано (текст)
	
	
	
	


Учет движения и исполнения документа. Производится посредством формирования сообщений и отправки их в адрес получателей/исполнителей.

	Реквизит в «Контроль»
	Реквизит в LanDocs
	Описание
	Тип поля
	Принцип формирования
	Примечание

	Тип сообщения- поручение. Тип рассылки- веер без ответственного исполнителя. Сообщения со статусом «завершено». Переносятся в архив.

	Автор резолюции
	Автор резолюции
	Автор резолюции. Выбирается из справочника «Сотрудники»
	Ссылка на справочник
	Ссылка на элемент справочника «Сотрудники», имеющего в поле «Фамилия И.О.» значение, равное значению поля «Автор резолюции». Если соответствующий элемент справочника не найден, то данное значение  добавляется в справочник и поле заполняется ссылкой на добавленный элемент справочника
	

	Резолюция
	Текст сообщения
	Текст резолюции
	Текст
	
	

	Исполнитель
	Исполнитель
	Сотрудники, кому был отправлен документ. Выбирается из справочников «Сотрудники»
	Ссылка на справочник
	Ссылка на элемент справочника «Сотрудники», имеющего в поле «Фамилия И.О.» значение, равное значениям поля «Исполнитель». Если соответствующий элемент справочника не найден, то данное значение  добавляется в справочник и поле заполняется ссылкой на добавленный элемент справочника
	

	Срок исполнения директивный
	Исполнить до
	Срок исполнения поручения
	Дата
	
	

	Дата 
	Время создания
	Дата направления поручения на исполнение
	Дата
	
	

	Дата исполнения фактическая
	Дата выполнения (вкладка «отчет»)
	Фактическая дата исполнения поручения
	Дата
	
	

	Исходящий номер документа (отправляемого)
	Текст отчета по поручению
	Информация об исполнении поручения, ответный документ
	Текст
	Текстовое поле
	Сложное поле. Формируется при сложении значений нескольких полей записи. Между значениями- разрыв строки



	Подписал
	
	
	Ссылка на справочник
	Ссылка на элемент справочника «Сотрудники», имеющего в поле «Фамилия И.О.» значение, равное значению поля «Подписал». Если соответствующий элемент справочника не найден, то данное значение  добавляется в справочник и поле заполняется
	

	Адресовано
	
	
	Ссылка на справочник
	Ссылка на элемент справочника «Корреспондент- юр. лицо», имеющего в поле «Адресовано» значение, равное значению поля «Название». Если соответствующий элемент справочника не найден, то данное значение  добавляется в справочник и поле заполняется ссылкой на добавленный элемент справочника
	


Учет движения копий документа

	Реквизит в «Контроль»
	Реквизит в LanDocs
	Описание
	Тип поля
	Принцип формирования
	Примечание

	Тип сообщения- извещение. Формируются для документов, имеющих статус «копия»

	Автор резолюции
	Автор резолюции
	Автор резолюции. Выбирается из справочника «Сотрудники»
	Ссылка на справочник
	Ссылка на элемент справочника «Сотрудники», имеющего в поле «Фамилия И.О.» значение, равное значению поля «Автор резолюции». Если соответствующий элемент справочника не найден, то данное значение  добавляется в справочник и поле заполняется ссылкой на добавленный элемент справочника
	

	Текст резолюции
	Текст сообщения
	Текст резолюции
	Текст
	
	

	Направлен
	Исполнитель
	Подразделения, в адрес которых был отправлен документ. Выбирается из справочников «Подразделения»
	Ссылка на справочник
	Ссылка на элемент справочника «Подразделения», имеющего в поле «Полное наименование подразделения» значение, равное значению поля «Подразделение». Если соответствующий элемент справочника не найден, то данное значение добавляется в справочник и поле заполняется ссылкой на добавленный элемент справочника
	

	Дата направления
	Время создания
	Дата направления извещения
	
	
	


7.4.2 Интеграция с удостоверяющим центром ЗАКАЗЧИКА

7.4.2.1 Термины и определения

Сервер безопасности – серверная компонента подсистемы LanDocs: ПОДСИСТЕМА БЕЗОПАСНОСТИ (см. раздел 5.3.2.1).

Клиент – одна из клиентских компонент АСД (см. раздел 5.3.2.2).

Протокол LDAP (Lightweight Directory Access Protocol) - промышленный стандарт для доступа к каталогам через Интернет.

СКЗИ – Средство криптографической защиты информации.

7.4.2.2 Изложение проблемы

АСД должна использовать механизмы электронной цифровой подписи для подписания и защиты от несанкционированного изменения документов и сообщений. 

АСД должна быть интегрирована с сервисами Уполномоченного Удостоверяющего Центра Федерального казначейства «Юнисерт-ГОСТ» и СКЗИ (криптопровайдера) «КриптоПро CSP» Интеграция с этими средствами включает:

· Использование в LanDocs СКЗИ «КриптоПро CSP 2.0/3.0» для реализации функций ЭЦП и генерации ключей и запросов на сертификаты в формате PKCS#10 на АРМ системы LanDocs;

· Реализацию доступа к хранилищам сертификатов УУЦ ФК «Юнисерт-ГОСТ» из АСД;

· Согласование формата сертификатов, выпускаемых УУЦ ФК «Юнисерт-ГОСТ», для использования в АСД;

· Согласование процедур генерации ключей, выпуска и отзыва сертификатов. Доработку АСД для реализации этих процедур, в случае необходимости,

7.4.2.3 Доступ к хранилищам сертификатов УУЦ ФК «Юнисерт-ГОСТ»
В качестве общедоступного сетевого справочника сертификатов и списков отозванных сертификатов должен использоваться Сетевой справочник сертификатов УУЦ ФК или любой другой сетевой справочник, поддерживающий протокол LDAP.  Для доступа к справочнику из АСД должен использоваться протокол LDAP.

Установка и поддержка сетевого справочника должна производиться силами ЗАКАЗЧИКА. ЗАКАЗЧИК должен своевременно размещать в общем справочнике новые сертификаты и списки отозванных сертификатов.

Должны быть реализованы две схемы получения сертификатов клиентами АСД:

· Синхронизация хранилища сертификатов Сервера безопасности АСД и хранилища на LDAP сервере (создание реплики на Сервере безопасности). В этом случае пользователи АСД будут получать сертификаты и списки отозванных сертификатов из хранилища на Сервере безопасности.

· Непосредственное получение сертификатов клиентами АСД с LDAP сервера.

Первый вариант должен позволять минимизировать количество обращений к LDAP серверу и предоставлять более высокую скорость получения сертификатов пользователями.

Второй вариант должен предоставлять доступ к хранилищу сертификатов пользователям, не имеющим доступа к Серверу безопасности.

7.4.2.4 Требования к формату сертификата

АСД должна использовать сертификаты и списки отозванных сертификатов,  выпущенные по международным стандартам серии PKIX Public Key Infrastructure (X.509).

Сертификаты должны соответствовать формату X.509 версии 3 и предоставляться в кодировке DER или Base64. Сертификаты должны поддерживать следующие основные поля:

· Версия;

· Серийный номер;

· Идентификатор алгоритма;

· Данные об издателе (DN);

· Срок действия сертификата;

· Открытый ключ пользователя.

Сертификаты должны поддерживать расширения:

· Идентификатор ключа пользователя;

· Идентификатор ключа издателя (в расширении Subject Alternative Name);

· Идентификатор пользователя (в расширении Subject Alternative Name);

· Идентификатор издателя (в расширении Issuer Alternative Name);

· Тип ключа (Key Usage);

· CRL distribution point.

Сертификаты должны содержать идентификатор пользователя, который должен служить для обеспечения однозначного соответствия между владельцем сертификата и пользователем АСД. Идентификатор пользователя должен быть уникальным для каждого пользователя и одинаковым во всех сертификатах, выпущенных для одного пользователя. 

Идентификатор пользователя должен содержаться в сертификате в поле Other Name расширения Subject Alternative Name (OID = 1.2.643.1.12345.1) и иметь вид текстовой строки. 

Идентификатор пользователя должен содержаться в запросе на сертификат, создаваемом АСД, и затем включаться в сертификат при выпуске сертификатов Удостоверяющим Центром.

В случае, если запросы на сертификаты будут создаваться вне АСД, ЗАКАЗЧИК должен обеспечить соответствие сертификатов пользователей требованиям данного раздела, включая требования к идентификатору пользователя.
АСД должна обеспечивать задание и хранение для каждого пользователя системы идентификатора, содержащегося в его сертификате.

Списки отозванных сертификатов (CRL) должны соответствовать формату X.509. Должна быть возможность соотнесения центра сертификации и CRL по значению идентификатора ключа издателя, либо по серийному номеру сертификата издателя. 

7.4.2.5 СКЗИ и ключи ЭЦП
В качестве СКЗИ АСД должна использовать «КриптоПро CSP 2.0/3.0» (закупку лицензий производит ЗАКАЗЧИК).  В качестве ключевых носителей должны использоваться дискеты или другие носители, поддерживаемые СКЗИ КриптоПро CSP v. 2/3, (ИСПОЛНИТЕЛЬ обеспечивает интеграцию ПО LanDocs с носителем ключей в течение четырех недель с момента определения ЗАКАЗЧИКОМ типа носителя и предоставления экземпляров носителей ИСПОЛНИТЕЛЮ для проведения работ по интеграции. При внедрении пилотного проекта в качестве носителя для хранения ключей должна использовать дискета.

Каждый ключевой носитель должен содержать контейнер «КриптоПро CSP»  с ключом ЭЦП.  

7.4.2.6 Создание ключей и сертификатов

Личные ключи пользователей должны создаваться с использованием клиента АСД.  Клиент АСД должен обеспечивать возможность создания запросов на сертификат в формате PKCS10#, а также создания бумажного экземпляра заявки на получение сертификата в УУЦ ФК (вывода содержимого заявки на печать). Должна быть возможность настройки бланка бумажного экземпляра заявки.

Запросы на сертификаты в формате PKCS10# должны передаваться в Уполномоченный удостоверяющий Центр ФК через внешний носитель информации (дискета) или через сетевой каталог.  

Клиент АСД должен обеспечивать запись сертификата пользователя на ключевой носитель после его выпуска Уполномоченным удостоверяющим центром ФК и опубликования в сетевом справочнике.

Отзыв сертификатов должен производиться вне АСД. Отзыв сертификатов может также производиться на основе запросов на отзыв (в соответствии с RFC2510), создаваемых в АСД, при условии, что Уполномоченный удостоверяющий центр ФК поддерживает этот формат. В этом случае запросы на отзыв сертификатов должны передаваться в Уполномоченный удостоверяющий Центр ФК через внешний носитель информации (дискета) или через сетевой каталог.

7.4.2.7 Требования к формату запроса на сертификат

Запросы на сертификаты должны соответствовать формату PKCS#10 и предоставляться в кодировке DER или Base64. Запрос на сертификат должен поддерживать следующие поля:

· Идентификатор алгоритма;

· Данные о пользователе (DN);

· Запрашиваемый срок действия сертификата;

· Открытый ключ пользователя;
· Подпись запроса на сертификат пользовательским ключом;
· Идентификатор ключа пользователя;

· Идентификатор пользователя (в расширении Subject Alternative Name);

· Тип ключа (Key Usage).
Запросы на сертификаты должны содержать идентификатор пользователя, на основе которого должно быть создано аналогичное поле в сертификате. 

7.4.2.8 Материалы и данные, предоставляемые ЗАКАЗЧИКОМ, а также организационные мероприятия, выполняемые ЗАКАЗЧИКОМ
Для выполнения работ по интеграции АСД с Удостоверяющим Центром ЗАКАЗЧИК должен предоставить к 03.07.06 следующие материалы: 

· Описание (документацию) ПО Удостоверяющего Центра «Юнисерт-ГОСТ»;

· Доступ по сети (через Интернет) к хранилищу сертификатов Уполномоченного удостоверяющего Центра Федерального казначейства с использованием абонентского пункта «Континент-АП» (ПО «Континент-АП» и инструктцию по его установке и использованию предоставляются ЗАКАЗЧИКОМ);

· 6 экземпляров носителей для хранения ключей пользователей;
· Сертификаты на генерируемые в процессе отладки ключи ЭЦП и обмена.

ЗАКАЗЧИК должен обеспечить издание и отзыв сертификатов, используемых в процессе отладки и тестирования системы ИСПОЛНИТЕЛЕМ.

7.4.3 Разработка функции формирования и выгрузки из АСД перечня обращений граждан

В рамках этапа проекта «Адаптация ПО АСД» ИСПОЛНИТЕЛЕМ должна быть разработана функция формирования и экспорта в файл на диске в формате MS Excel перечня обращений граждан на основе реквизитов регистрационных карточек обращений. Ниже перечислены требования к данной функции:
· В АСД должен быть создан консолидированный журнал, в который должны автоматически отбираться обращения граждан (документы, которые зарегистрированы в журнале регистрации «Обращения граждан»). Пользователь должен иметь возможность указать период регистрации, за который будут отбираться обращения граждан.
· При просмотре данного консолидированного журнала пользователь должен видеть информацию по обращениям граждан, что и в форме, приведенной в ПРИЛОЖЕНИЕ 3, и иметь возможность в случае необходимости редактировать их регистрационные карточки. Если ЗАКАЗЧИКУ в дальнейшем потребуется изменить форму, то он сможет это сделать самостоятельно путем изменения макросов в шаблоне формы.
· После окончания корректирования регистрационных карточек пользователь должен  запустить ярлык «Сформировать перечень обращений граждан», расположенный на рабочем столе, после чего должен открыться MS Excel с сформированным перечнем обращений граждан (форма перечня должна соответствовать форме, приведенной в ПРИЛОЖЕНИЕ 3). При нажатии на ярлык пользователь должен иметь возможность указать период регистрации, за который обращения граждан будут попадать в перечень. 
· На панели инструментов в MS Excel должна быть создана кнопка, по нажатию которой файл в формате MS Excel должен автоматически сохраниться в определенной папке на диске (локальном или сетевом). Пользователь должен иметь возможность изменить путь к этой папке. Название файла должно формироваться следующим образом: <Перечень обращений граждан>+'_'+<Текущая дата>+'_'+<Текущее время>.xls.
· На панели инструментов MS Excel должна быть создана кнопка «Обновить данные». При нажатии на эту кнопку должно открываться окно задания периода регистрации (заполненное предыдущими значениями) и формироваться обновленный перечень обращений граждан – в случае если в регистрационные карточки обращений в АСД вносились изменения (если документы не изменялись, то они попадут в перечень обращений граждан без изменений).

7.5 Ограничения по охвату структурных подразделений

В рамках выполнения работ по Контракту предполагается охватить только подразделения ЗАКАЗЧИКА, относящиеся к ЦАФК см. ПРИЛОЖЕНИЕ 2. Всего планируется подключить к системе не более 400 сотрудников ЦАФК. Другие сотрудники ЗАКАЗЧИКА могут быть подключены к АСД администраторами АСД ЗАКАЗЧИКА.

7.6 Ограничения по заполнению справочников АСД
Первоначальное заполнение нижеперечисленных справочников, не перенесенных из системы «Контроль», должно производиться сотрудниками ИСПОЛНИТЕЛЯ при консультационной поддержке сотрудников ЗАКАЗЧИКА:
· «Подразделения» - организационная структура ЗАКАЗЧИКА; 

· «Должности» - перечень должностей; 

· «Сотрудники» - перечень работников ЗАКАЗЧИКА; 

· «Рубрики» - тематический классификатор документов; 

· «Виды документов»;

· «Журналы регистрации»;

· «Роли»;

· «Типы файлов»;

· «Типы сообщений»;

· «Типы связок»;

· «Способы доставки»;

· «Отчеты»;

· «Группы рассылки сотрудников»;

· «Логины»;

· «Статусы файлов»;

· «Уровни доступа».

Дальнейшее ведение справочников должно производиться сотрудниками ЗАКАЗЧИКА, ответственными за администрирование АСД и обученными на этапе пилотного проекта, при консультационной поддержке специалистов ЗАО «ЛАНИТ». 

7.7 Ограничения по документированию

ЗАКАЗЧИКУ в рамках данного проекта будет предоставлен стандартный комплект (в  электронной форме) пользовательской документации на систему в составе:

· Руководство пользователя LanDocs: ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО;

· Руководство администратора LanDocs: АДМИНИСТРАТОР;

· Руководство администратора LanDocs: СЕРВЕР ДОКУМЕНТОВ;

· Руководство пользователя LanImage: СКАНИРОВАНИЕ И ВИЗУАЛИЗАЦИЯ ИЗОБРАЖЕНИЙ ДОКУМЕНТОВ;

· Руководство пользователя LanDocs: ПОДСИСТЕМА БЕЗОПАСНОСТИ;

· Руководство администратора LanDocs: ПОДСИСТЕМА БЕЗОПАСНОСТИ;

· LanDocs: Инсталлятор Руководство по инсталляции компонентов;

· LanDocs: Дизайнер форм. Руководство системного программиста;

· LanDocs: Администратор разработчика. Руководство системного программиста;

· LanDocs: Структура базы данных;

· Руководство администратора LanDocs: WEB-ДОСТУП;
· Руководство администратора LanDocs: XML-ПОДСИСТЕМА ОБМЕНА;
· Руководство администратора LanDocs: МАРШРУТИЗАЦИЯ;

· Руководство пользователя LanDocs: МАРШРУТИЗАЦИЯ.

Согласно Контракту будут разработаны следующие документы:

18 Настоящие «Уточненные технические требования».
19 Программа и методика испытаний АСД.
Инструкции по использованию функций, разработанных ИСПОЛНИТЕЛЕМ в соответствии с настоящими Уточненными техническими требованиями (см. раздел 7.4), должны быть разработаны ИСПОЛНИТЕЛЕМ и предоставлены ЗАКАЗЧИКУ при передаче соответствующего ПО.
Если потребуется разработка каких-либо дополнительных нормативно-методических или других документов, то она выполняется силами ЗАКАЗЧИКА или же силами ИСПОЛНИТЕЛЯ на основании Дополнительного соглашения к Контракту.

Сопровождение стандартного комплекта пользовательской документации, входящего в комплект поставки, при предоставлении новых релизов программного обеспечения выполняется ИСПОЛНИТЕЛЕМ в рамках услуг по сопровождению системы. Сопровождение нормативно-методической документации ЗАКАЗЧИКА выполняется исключительно силами ЗАКАЗЧИКА.
7.8 Ограничения по предоставлению Заказчику услуги на право использования ПО АСД

В рамках данного проекта ИСПОЛНИТЕЛЬ предоставляет ЗАКАЗЧИКУ услугу на право использования ПО АСД, на основании которой ЗАКАЗЧИК получает право на доступ и использование ПО АСД для установки и неограниченного по времени использования этого программного обеспечения на Оборудовании ЗАКАЗЧИКА на всей территории Российской Федерации со следующими ограничениями:

· носит не эксклюзивный характер;

· запрещение распространения и передачи ПО АСД третьим лицам, не входящим в структуру ЗАКАЗЧИКА (кроме как для целей внедрения, настройки и сопровождения ПО АСД в структуре ЗАКАЗЧИКА и обучения персонала ЗАКАЗЧИКА);

· запрещение взлома, декомпиляции и применения ПО АСД в условиях, не оговоренных настоящим Контрактом;

· не нарушать авторские права на ПО АСД, установленные законодательством Российской Федерации.

7.9 Ограничения по предоставлению новых версий ПО АСД

В рамках данного проекта ИСПОЛНИТЕЛЬ обязуется поставлять ЗАКАЗЧИКУ плановые релизы ПО АСД. В дополнение к плановому выпуску новых версий ПО АСД, Исполнитель обязуется в срок до 31 марта 2008 года при наличии соответствующих заявок от ЗАКАЗЧИКА выпускать новые внеплановые релизы ПО АСД (не более двух релизов (без учета патчей)). Общая трудоемкость всех включенных во все внеплановые релизы доработок не может превышать 50 человеко-дней. Срок выпуска релизов определяется Исполнителем в соответствии с трудоемкостью включенных в  него доработок.
8 Источники разработки

1. Государственная Система документационного обеспечения управления: Общие требования к документам и службам документационного обеспечения. — М.: Главархив СССР 1991.

2. Материалы обследования делопроизводства ЗАКАЗЧИКА.
3. Положение о Федеральном казначействе утвержденное постановлением Правительства РФ от 1 декабря 2004 г. N 703.

4. Временный порядок организации документооборота в центральном аппарате Федерального казначейства от 01.09.05.

5. Положение об Отделе делопроизводства и контроля исполнения документов Административного управления Федерального казначейства № 87 от 11.05.05.

6. Положение об Отделе обеспечения деятельности руководства Административного управления Федерального казначейства №87 от 11.05.05.
ПРИЛОЖЕНИЕ 1 Программа и методика обучения пользователей и администраторов АСД работе  с  АСД

Программа и методика обучения администраторов АСД

	День 1


	Архитектура АСД

Компоненты АСД, устанавливаемые на серверах:

· сервер документов;

· сервер маршрутизации;

· сервер безопасности.

Установка, настройка, функции, связь и взаимодействие компонент АСД.

LanDocs: АДМИНИСТРАТОР 

	День 2


	LanDocs: ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО

· Интерфейс системы, структура главного окна, команды главного меню.

· Регистрация документов. Типы регистрационных карточек. Атрибуты регистрационных карточек. Сохранение регистрационной карточки. Редактирование регистрационной карточки.

· Фильтры. Использование фильтров.

· Поиск документов.
· Перенаправление сообщений.

· Обеспечение безопасности при работе с документами. Использование механизма электронной цифровой подписи (ЭЦП).

· Ключи пользователя. Личный ключ. Контейнер личных ключей.

· Визирование, согласование, подписание документа с применением механизма ЭЦП.

· Проверка ЭЦП сообщения.

· Генерация и ввод в обращение нового ключа. Создание запроса на сертификат.

· Отзыв сертификата.

· Просмотр действий по документу. Проверка ЭЦП.

	День 3

	LanDocs: МАРШРУТИЗАЦИЯ

Разработка маршрутов движения документов.

LanDocs: Дизайнер форм

Гибкая регистрационная карточка. Генерация ГРК. 

LanDocs: Генератор отчетов

Технология подготовки новых отчетов.

	День 4
	LanDocs: XML-ПОДСИСТЕМА ОБМЕНА.

LanDocs: WEB-ДОСТУП.


Программа и методика обучения администраторов безопасности АСД

	День 1


	LanDocs: АДМИНИСТРАТОР 

· Настройка прав доступа.

· Мониторинг действий пользователей – журналы подключений и операций.

	День 2


	LanDocs: АДМИНИСТРАТОР БЕЗОПАСНОСТИ

· Создание контейнеров секретных ключей;

· Управление правами доступа администраторов безопасности;

· Просмотр журнала событий, связанных с функционированием подсистемы безопасности.


Программа и методика обучения пользователей АСД (руководства, руководителей структурных подразделений, регистраторов документов, контролеров поручений, секретарей руководителей, исполнителей документов)
Занятие первое

Продолжительность: 1,5 – 2 часа

Цель: Ознакомить слушателей с назначением программы, запуском программы, работе с интерфейсом программы, индивидуальной настройкой, возможностью работы с основным способом отображения информации – таблицей, работе с регистрационными карточками, поиском документов по реквизитам.
	Изучаемый объект АСД
	Краткое описание

	Назначение 
	Модуль программного обеспечения LanDocs: ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО входит в комплекс программного обеспечения АСД и является базовым модулем  для обеспечения автоматизации делопроизводства и ведения архива электронных документов

	Запуск системы
	В окне регистрации ввести имя пользователя и пароль

	Изменение пароля пользователя
	Изменение пароля на вход в систему. Изменение пароля на ключ электронной цифровой подписи

	Структура окна
	Строка заголовка, меню, панель инструментов, стока состояния. Вид окна зависит от конкретных прав пользователей

	Элементы управления
	Меню, контекстное меню, панель инструментов – для доступа к командам

	Иерархическая структура объектов
	В системе LanDocs иерархические структуры используются для работы с объектами системы, такими как: справочники, рубрики и номенклатура дел

	Основные операции 
	1) Регистрация документов – помещение документов в систему

2) Движение документа – рассылка документов

	Работа с РК – описание назначения основных полей.
	На примере РК входящего документа:

Делопроизводственные поля: 

Вход. номер, Вход. дата, Вид документа, Корреспондент и т.д. 

Служебные поля:

Файлы, Экземпляры (учет бумажных экземпляров, помещенных в дело), Связки (формирование связи между документами – «Ответ на..», «В дополнении к …»).

	Самостоятельная работа: Регистрация документов в системе.

	Просмотр совершенных операций над документом

	Таблицы
	Один из самых наиболее часто используемых способов отображения информации в АСД является представление списков объектов (документов, сообщений, элементов справочников и т.д.). 

	Работа с  таблицами меню Таблица
	· Поля – показать ситуацию, когда возможно отсутствие полей. Настройка видимости нужных полей

· Быстрый просмотр – например, для РК отображаются реквизиты, краткое содержание.

· Сортировка – две ситуации: через меню и щелчки по наименованию столбца.

· Авторазмещение – автоматическое размещение видимых полей оптимальным образом в видимой части экрана

· Быстрый поиск – отбор документов по одному атрибуту РК.

· Фильтр – позволяет отобрать объекты таблиц, удовлетворяющие определенным условиям

· Снять фильтр – выключение действия фильтра

· Ограничение

· Интервал просмотра

· Параметры таблицы – настройка высоты строк таблицы

· Печать – на принтер, в Word, Excel, печать альбомная

	Основные действия с документами в системе:
	Редактирование РК, Просмотр РК, Удаление документа, Изменение номера, Перерегистрация документа, Перемещение документа, Списание в дело, Перемещение в архив, Разархивирование, Пометка о прочтении.


Занятие второе

Продолжительность: 1,5 – 2 часа

Цель: Познакомить слушателей с возможностью работы с сообщениями, работа с файлами.
	Изучаемый объект АСД
	Краткое описание

	Повторение материала
	Регистрация документа в журнале и отбор этого документы с помощью фильтра (по Рег. №)

	Работа с файлами
	Добавление файла, редактирование файла (изменение текста), сохранение новой версии файла, свойства версии, свойства документа (при просмотре свойств документа можно изменить его имя).

	Назначение
	Процесс делопроизводства предполагает взаимодействие между различными участниками этого процесса: руководителями, делопроизводителями, исполнителями и т.д. 

Для организации такого взаимодействия в АСД реализована возможность обмена сообщениями и документами между сотрудниками внутри организации.

	Типы сообщений
	В системе поддерживаются сообщения двух основных типов:

Не контрольные (уведомления) – сообщения, носят информационно-справочный характер;

Контрольные (поручения) – сообщения, носят распорядительный характер и требуют от их получателя специальной реакции – отчета (специального типа сообщения) по исполнению поручения, направляемого контролеру (по умолчанию – отправителю поручения).

	Почтовые ящики
	Организация обмена сообщениями основана на использовании «почтовых ящиков». Каждому пользователю предоставляется три почтовых ящика для сообщений:

· «входящий» - в него помещаются все уведомления, поручения и отчеты, адресованные пользователю;

· «исходящий» - содержит информацию об отправленных пользователем уведомлениях и поручениях;

· «на контроле» - в него помещаются поручения, по которым сотрудник назначен контролером.
· «контроль исполнения» – содержит информацию о сообщениях  (поручениях), в которых данный сотрудник назначен  контролером исполнения поручения.

	Способы работы с сообщениями
	Исполнитель сообщения (поручения) автоматизирован и имеет возможность отчитаться по поручению
Исполнитель сообщения (поручения) не автоматизирован, тогда отчитывается отправитель сообщения

	Атрибуты сообщений
	Каждое сообщение в АСД характеризуется набором атрибутов. Состав атрибутов, в зависимости от типа сообщения, может быть различным. Ниже приведен общий список атрибутов.

На вкладке Сообщение представлены следующие атрибуты:

· Получатель отчета – по умолчанию, система устанавливает получателем отчета инициатора поручения. При необходимости, можно указать другого пользователя. В этом случае, получатель отчета будет видеть поручения и отчеты по ним в разделе Почта►На контроле. Получив отчет по сообщению–поручению, он может принять его или повторить поручение.
· Задание выдал – ФИО сотрудника, выдавшего поручение (руководителя);
Сотрудник, заданный в поле «Задание выдал» не должен извещаться о поручении и не должен получать отчеты исполнителей. Поле «Задание выдал» должно иметь только одно значение, выбираемое из справочника сотрудников. Значение поля по умолчанию – инициатор поручения.
· Получатель – получатель сообщения, выбирается с помощью диалогового окна выбора значения. Получателем сообщения может быть сотрудник, роль (тогда сообщение получат все сотрудники, выполняющие указанную роль), подразделение (сообщение получат все сотрудники указанного подразделения), группы рассылки сотрудников, физические или юридические лица, группы рассылки юр./физ. лиц.
· Документ – номер прикрепленного к сообщению документа (при создании сообщений по конкретному документу – номер выделенного документа по умолчанию). Выбирается с помощью диалогового окна выбора значения из таблицы зарегистрированных документов. После создания сообщения, при последующем просмотре, позволяет: посмотреть регистрационную карточку прикрепленного документа, файлы документа (если есть) или активизировать диалоговое окно выбора документа, для этого необходимо нажать на кнопку, находящуюся справа от поля ввода.
Примечание: Поле можно заполнить с использованием автоподбора номера зарегистрированного в системе документа за последние полгода (автоподбор срабатывает после перемещения курсора на другое поле или на кнопку выбора документа).

· Важность – информационное поле, служит для извещения получателя о важности сообщения.
· Исполнить до – дата, до наступления которой необходимо исполнить данное поручение. Для того чтобы это поле стало доступным для ввода, в поле Тип сообщения должно быть указано значение, соответствующее типу сообщения – поручению.
· Контроль исполнения – ФИО сотрудника, выполняющего контроль исполнения сообщения – поручения. Для того чтобы это поле стало доступным для ввода, в поле Важность должно быть указано значение контроль.

Сотрудник, заданный в поле «Контроль исполнения», должен извещаться о поручении, но не должен получать отчеты исполнителей. Поле может быть заполнено только при условии, что выбрана важность поручения «Контроль». Поле «Контроль исполнения» должно иметь только одно значение, выбираемое из справочника сотрудников. Значение поля по умолчанию - пустое значение.
· Текст сообщения – текст, поясняющий поручение.
В разделе Подробности  представлены поля: (кнопка Подробности << отображает или скрывает поля раздела).
· № бум экземпляра  – номер бумажной копии (экземпляра) документа (если передается бумажная копия).
· Дата передачи – дата передачи бумажной копии документа. Поле становиться доступным для заполнения, если заполнено поле № бум экземпляра.
· Примечание – примечание к сообщению. 
В разделе Файлы  представлены файлы, прикрепленные к сообщению (актуальные версии файлов). Номер версии файлов документа, прикрепленного к сообщению, недоступно для изменения. С сообщением направляются последние версии файлов.

На вкладке Отчет представлены следующие атрибуты:

· Состояние отчета – отображает состояние отчета на момент просмотра;

· Результат завершения – результат завершения поручения, с которым направлен отчет (завершено успешно или с отказом);

· Дата выполнения –  дата отправки отчета (проставляется автоматически при составлении и отправке отчета);

· Ответный документ – номер прикрепленного к отчету  документа (при создании сообщений по конкретному документу – номер выделенного документа по умолчанию). Выбирается с помощью диалогового окна выбора значения из таблицы зарегистрированных документов.
· Текст отчета – текст, который записывает исполнитель при формировании отчетного сообщения;
В разделе Подробности  представлены поля: (кнопка Подробности << отображает или скрывает поля раздела).
· № бум экземпляра  – номер бумажной копии (экземпляра) документа (если передается бумажный документ).
· Дата передачи – дата передачи бумажной копии документа. Поле становиться доступным для заполнения, если заполнено поле № бум экземпляра.
· Примечание – примечание к сообщению–отчету. 
После отправления поручения в разделе Подробности дополнительно вставляются поля :

· Дата создания – сообщения;
· Отправитель  – отправитель поручения.

	Состояния сообщений
	Текущее состояние сообщения, отображается в заголовке окна при просмотре сообщения, а также в таблице сообщений, при этом используются следующие пиктограммы:
· 
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– была выполнена операция Сохранить проект, т.е. отправка сообщения была отложена; 

· 
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– сообщение (уведомление или поручение) было отправлено и находится в состоянии «активно»;

· 
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– сообщение было отправлено и находится в состоянии «активно», срок  исполнения истек;

· 
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– сообщение взято в работу;

· 
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 – по сообщению-поручению отправлен отчет типа «завершено успешно», но отчет еще не принят;

· 
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 – работа с сообщением завершена, и оно находится в архиве (сообщение-уведомление удалено или отчет по сообщению принят);
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 – сообщение завершено с отказом;

· [image: image8.png]


 – сообщение удалено (отображается только в архиве сообщений; возникает при изменении сообщения как вариант до изменения).

	Работа с сообщениями
	Формирование сообщения на рассмотрение, затем перенаправление сообщения непосредственным исполнителям. Контроль исполнения документа. Проставление отметки о выполнении поручения по документу – отчет об исполнении поручения.

	Самостоятельное создание сообщений

	Просмотр истории движения документа
	Просмотр дерева сообщений

	Согласование документов
	ЭЦП. Формирование листа согласование. Создание сообщений на согласование. Последовательное согласование.

	Ответы на вопросы


ПРИЛОЖЕНИЕ 2 План-график проекта

[image: image9.emf]Ид.


Задача


Длит.


Начало


Оконч.


Исполнитель


Вып.


1


Проект внедрения АСД в Центральном аппарате Федерального казначейства


(ЦАФК)


218,75 дн


Ср 05.04.06


Ср 07.02.07


19%


2


Подписание контракта


0 дн


Ср 05.04.06


Ср 05.04.06


ЛАНИТ;ФК


100%


3


Направление уведомления о начале выполнения Контракта


0 дн


Ср 05.04.06


Ср 05.04.06


ФК


100%


4


Обеспечение банковской гарантии на 1 185 000 руб.


7 дн


Ср 05.04.06


Пт 14.04.06


ЛАНИТ


100%


5


Предоставление права на использование ПО АСД на неограниченном числе р.м.


7 дн


Ср 05.04.06


Пт 14.04.06


ЛАНИТ


100%


6


Оплата аванса 145 000 руб.


11 дн


Ср 05.04.06


Чт 20.04.06


ФК


100%


7


Этап 1. Обследование, составление УТТ, адаптация


92,75 дн


Ср 05.04.06


Вт 15.08.06


42%


8


Обследование, составление УТТ


61,75 дн


Ср 05.04.06


Пн 03.07.06


83%


9


Формирование рабочей группы ФК, выпуск приказа


10 дн


Ср 05.04.06


Ср 19.04.06


ФК


50%


10


Предоставление ЛАНИТ необходимых документов по документообороту


ФК


5 дн


Пт 14.04.06


Пт 21.04.06


ФК


100%


11


Предоставление ЛАНИТ описания структуры БД ПО "Контроль"


2 дн


Ср 19.04.06


Пт 21.04.06


ФК


100%


12


Обследование 


5 дн


Вт 18.04.06


Вт 25.04.06


ЛАНИТ


100%


13


Разработка устава проекта


2 дн


Пт 28.04.06


Вт 02.05.06


ЛАНИТ[150%]


100%


14


Согласование и утверждение устава проекта


4 дн


Ср 03.05.06


Сб 06.05.06


ФК


0%


15


Составление УТТ (содержат требования к адаптации ПО АСД, переносу


данных из ПО "Контроль", методику внедрения ПО АСД, требования к


администраторам ПО АСД, графики выполнения работ, перечень рабочих


мест АСД)


14 дн


Пт 28.04.06


Пт 19.05.06


ЛАНИТ


100%


16


Согласование и утверждение УТТ


31 дн


Пн 22.05.06


Пн 03.07.06


ФК


90%


17


УТТ утверждены ФК


0 дн


Пн 03.07.06


Пн 03.07.06


0%


18


Адаптация ПО АСД


31 дн


Вт 04.07.06


Вт 15.08.06


0%


19


Адаптация ПО АСД в соответствии с УТТ


25 дн


Вт 04.07.06


Пн 07.08.06


ЛАНИТ


0%


20


Составление Программы и методики испытаний


10 дн


Вт 04.07.06


Пн 17.07.06


ЛАНИТ


0%


21


Согласование и утверждение Программы и методики испытаний


10 дн


Вт 18.07.06


Пн 31.07.06


ФК


0%


22


Подготовка сервера и общесистемного ПО к испытаниям согласно УТТ


20 дн


Вт 04.07.06


Пн 31.07.06


ФК


0%


23


ПО АСД готово к испытаниям


0 дн


Пн 07.08.06


Пн 07.08.06


0%


24


Установка ПО АСД на сервер (создание тестовой базы данных)


3 дн


Вт 08.08.06


Чт 10.08.06


ЛАНИТ;ФК


0%


25


Испытания ПО АСД


3 дн


Пт 11.08.06


Вт 15.08.06


ФК


0%


26


Выполнены работы 1 этапа (Адаптация ПО АСД)


0 дн


Вт 15.08.06


Вт 15.08.06


0%


27


Подписание акта выполнения работ 1 этапа


10 дн


Ср 16.08.06


Вт 29.08.06


ФК


0%


28


Оплата 1 этапа - 630 000 руб.


5 дн


Ср 30.08.06


Вт 05.09.06


ФК


0%


29


Оплата права на использование ПО АСД на неограниченном числе р.м. - 8 550 000


руб.


5 дн


Ср 30.08.06


Вт 05.09.06


ФК


0%


30


Предоставление списка пользователей пилотного проекта (не более 50 чел): ФИО,


должность, подразделение и телефон


15 дн


Вт 11.07.06


Вт 01.08.06


ФК


0%


31


Подготовка рабочих мест согласно УТТ для установки ПО АСД


10 дн


Вт 01.08.06


Пн 14.08.06


ФК


0%


32


Этап 2. Внедрение ПО АСД в ЦА


111 дн


Ср 16.08.06


Ср 17.01.07


0%


33


Установка, настройка ПО АСД в ЦАФК на рабочий сервер


5 дн


Ср 16.08.06


Вт 22.08.06


ЛАНИТ;ФК


0%


34


Обучение администраторов АСД


5 дн


Ср 16.08.06


Вт 22.08.06


ЛАНИТ;ФК


0%


35


Аттестация администраторов АСД


5 дн


Ср 23.08.06


Вт 29.08.06


ЛАНИТ;ФК


0%


36


Установка, настройка ПО АСД пользователям пилотного проекта (не более 50


чел.)


5 дн


Ср 23.08.06


Вт 29.08.06


ЛАНИТ;ФК


0%


37


Изменение формы создания и просмотра сообщения


0 дн


Пт 15.09.06


Пт 15.09.06


ЛАНИТ


0%


38


Обучение пользователей пилотного проекта (в группах, в учебном классе ФК,


не более 50 чел.)


10 дн


Ср 30.08.06


Вт 12.09.06


ЛАНИТ;ФК


0%


39


Отработка новой технологии в пилотной зоне


10 дн


Ср 13.09.06


Вт 26.09.06


ЛАНИТ;ФК


0%


40


Подписание протокола проведения отработки в пилотной зоне


1 дн


Ср 27.09.06


Ср 27.09.06


ЛАНИТ;ФК


0%


41


Предоставление списка пользователей сверх пилотного проекта (не более 350


чел.): ФИО, должность, подразделение и телефон


20 дн


Чт 31.08.06


Чт 28.09.06


ФК


0%


42


Установка, настройка ПО АСД всем пользователям сверх пилотного проекта


(не более 350 чел.)


80 дн


Чт 28.09.06


Ср 17.01.07


ЛАНИТ;ФК


0%


43


Обучение всех пользователей ПО АСД сверх пилотного проекта (в группах, в


учебном классе ФК, не более 350 чел.)


80 дн


Чт 28.09.06


Ср 17.01.07


ЛАНИТ;ФК


0%


44


Выполнены работы 2 этапа (Внедрение ПО АСД)


0 дн


Ср 17.01.07


Ср 17.01.07


0%


45


Подписание акта выполнения работ 2 этапа


10 дн


Чт 18.01.07


Ср 31.01.07


ФК


0%


46


Оплата 2 этапа - 675 000 руб.


5 дн


Чт 01.02.07


Ср 07.02.07


ФК


0%
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Ид. Задача Длит. Начало Оконч. Исполнитель Вып.

1 Проект внедрения АСД в Центральном аппарате Федерального казначейства (ЦАФК) 218,75 дн Ср 05.04.06 Ср 07.02.07 19%

2 Подписание контракта 0 дн Ср 05.04.06 Ср 05.04.06 ЛАНИТ;ФК 100%

3 Направление уведомления о начале выполнения Контракта 0 дн Ср 05.04.06 Ср 05.04.06 ФК 100%

4 Обеспечение банковской гарантии на 1 185 000 руб. 7 дн Ср 05.04.06 Пт 14.04.06 ЛАНИТ 100%

5 Предоставление права на использование ПО АСД на неограниченном числе р.м. 7 дн Ср 05.04.06 Пт 14.04.06 ЛАНИТ 100%

6 Оплата аванса 145 000 руб. 11 дн Ср 05.04.06 Чт 20.04.06 ФК 100%

7 Этап 1. Обследование, составление УТТ, адаптация 92,75 дн Ср 05.04.06 Вт 15.08.06 42%

8 Обследование, составление УТТ 61,75 дн Ср 05.04.06 Пн 03.07.06 83%

9 Формирование рабочей группы ФК, выпуск приказа 10 дн Ср 05.04.06 Ср 19.04.06 ФК 50%

10 Предоставление ЛАНИТ необходимых документов по документообороту ФК 5 дн Пт 14.04.06 Пт 21.04.06 ФК 100%

11 Предоставление ЛАНИТ описания структуры БД ПО "Контроль" 2 дн Ср 19.04.06 Пт 21.04.06 ФК 100%

12 Обследование  5 дн Вт 18.04.06 Вт 25.04.06 ЛАНИТ 100%

13 Разработка устава проекта 2 дн Пт 28.04.06 Вт 02.05.06 ЛАНИТ[150%] 100%

14 Согласование и утверждение устава проекта 4 дн Ср 03.05.06 Сб 06.05.06 ФК 0%

15 Составление УТТ (содержат требования к адаптации ПО АСД, переносу данных из ПО "Контроль", методику внедрения ПО АСД, требования к администраторам ПО АСД, графики выполнения работ, перечень рабочих мест АСД) 14 дн Пт 28.04.06 Пт 19.05.06 ЛАНИТ 100%

16 Согласование и утверждение УТТ 31 дн Пн 22.05.06 Пн 03.07.06 ФК 90%

17 УТТ утверждены ФК 0 дн Пн 03.07.06 Пн 03.07.06 0%

18 Адаптация ПО АСД 31 дн Вт 04.07.06 Вт 15.08.06 0%

19 Адаптация ПО АСД в соответствии с УТТ 25 дн Вт 04.07.06 Пн 07.08.06 ЛАНИТ 0%

20 Составление Программы и методики испытаний 10 дн Вт 04.07.06 Пн 17.07.06 ЛАНИТ 0%

21 Согласование и утверждение Программы и методики испытаний 10 дн Вт 18.07.06 Пн 31.07.06 ФК 0%

22 Подготовка сервера и общесистемного ПО к испытаниям согласно УТТ 20 дн Вт 04.07.06 Пн 31.07.06 ФК 0%

23 ПО АСД готово к испытаниям 0 дн Пн 07.08.06 Пн 07.08.06 0%

24 Установка ПО АСД на сервер (создание тестовой базы данных) 3 дн Вт 08.08.06 Чт 10.08.06 ЛАНИТ;ФК 0%

25 Испытания ПО АСД 3 дн Пт 11.08.06 Вт 15.08.06 ФК 0%

26 Выполнены работы 1 этапа (Адаптация ПО АСД) 0 дн Вт 15.08.06 Вт 15.08.06 0%

27 Подписание акта выполнения работ 1 этапа 10 дн Ср 16.08.06 Вт 29.08.06 ФК 0%

28 Оплата 1 этапа - 630 000 руб. 5 дн Ср 30.08.06 Вт 05.09.06 ФК 0%

29 Оплата права на использование ПО АСД на неограниченном числе р.м. - 8 550 000 руб. 5 дн Ср 30.08.06 Вт 05.09.06 ФК 0%

30 Предоставление списка пользователей пилотного проекта (не более 50 чел): ФИО, должность, подразделение и телефон 15 дн Вт 11.07.06 Вт 01.08.06 ФК 0%

31 Подготовка рабочих мест согласно УТТ для установки ПО АСД 10 дн Вт 01.08.06 Пн 14.08.06 ФК 0%

32 Этап 2. Внедрение ПО АСД в ЦА 111 дн Ср 16.08.06 Ср 17.01.07 0%

33 Установка, настройка ПО АСД в ЦАФК на рабочий сервер 5 дн Ср 16.08.06 Вт 22.08.06 ЛАНИТ;ФК 0%

34 Обучение администраторов АСД 5 дн Ср 16.08.06 Вт 22.08.06 ЛАНИТ;ФК 0%

35 Аттестация администраторов АСД 5 дн Ср 23.08.06 Вт 29.08.06 ЛАНИТ;ФК 0%

36 Установка, настройка ПО АСД пользователям пилотного проекта (не более 50 чел.) 5 дн Ср 23.08.06 Вт 29.08.06 ЛАНИТ;ФК 0%

37 Изменение формы создания и просмотра сообщения 0 дн Пт 15.09.06 Пт 15.09.06 ЛАНИТ 0%

38 Обучение пользователей пилотного проекта (в группах, в учебном классе ФК, не более 50 чел.) 10 дн Ср 30.08.06 Вт 12.09.06 ЛАНИТ;ФК 0%

39 Отработка новой технологии в пилотной зоне 10 дн Ср 13.09.06 Вт 26.09.06 ЛАНИТ;ФК 0%

40 Подписание протокола проведения отработки в пилотной зоне 1 дн Ср 27.09.06 Ср 27.09.06 ЛАНИТ;ФК 0%

41 Предоставление списка пользователей сверх пилотного проекта (не более 350 чел.): ФИО, должность, подразделение и телефон 20 дн Чт 31.08.06 Чт 28.09.06 ФК 0%

42 Установка, настройка ПО АСД всем пользователям сверх пилотного проекта (не более 350 чел.) 80 дн Чт 28.09.06 Ср 17.01.07 ЛАНИТ;ФК 0%

43 Обучение всех пользователей ПО АСД сверх пилотного проекта (в группах, в учебном классе ФК, не более 350 чел.) 80 дн Чт 28.09.06 Ср 17.01.07 ЛАНИТ;ФК 0%

44 Выполнены работы 2 этапа (Внедрение ПО АСД) 0 дн Ср 17.01.07 Ср 17.01.07 0%

45 Подписание акта выполнения работ 2 этапа 10 дн Чт 18.01.07 Ср 31.01.07 ФК 0%

46 Оплата 2 этапа - 675 000 руб. 5 дн Чт 01.02.07 Ср 07.02.07 ФК 0%
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ПРИЛОЖЕНИЕ 3 Форма перечня обращений граждан для публикации на сайте ЗАКАЗЧИКА в сети  Интернет
	ФК России
	
	
	
	
	
	

	Обращения граждан
	
	
	
	
	

	Информация о рассмотрении обращений граждан,
	
	

	поступивших в адрес Федерального казначейства (центральный аппарат)
	
	

	с 01.01.2006 по 01.05.2006
	
	
	

	N п/п
	N и дата документа
	Ф.И.О. заявителя
	Содержание обращения
	Ответственный исполнитель
	Контактный телефон
	Срок/ дата рассм
отрения
	Результат рассмотрения

	1
	300001 10.01.06
	КУРОПАТКИН В.Н.
Тамбовская обл.
	О ПЕРЕЧИСЛЕНИИ ДЕНЕЖНЫХ СРЕДСТВ ПО ИСПОЛНИТЕЛЬНОМУ ЛИСТУ ЗА 2003 ГОД
	Нерубайло О.В.
	748-45-29
	10.02.06
26.01.06
	Разъяснено

	2
	300002 10.01.06
	ДВОРЦОВ Г.И.
Курская обл.
	О ИСПОЛНЕНИИ ТРЕБОВАНИЙ ИСПОЛНИТЕЛЬНОГО ЛИСТА О ВЗЫСКАНИИ С ФСНП РОССИИ И ЛИКВИДАЦИОННОЙ КОМИССИИ В 2004 Г.
	Стаханова Л.В.
	925-09-63
88-58
913-46-63
	10.02.06
19.01.06
	Разъяснено

	3
	300003 10.01.06
	ГУРОВ А.М.
Саратовская обл.
	О НЕУПЛАТЕ ДЕНЕЖНЫХ СРЕДСТВ ПО ИСПОЛНИТЕЛЬНОМУ ЛИСТУ
	Щепакина Л.М.
	925-52-21
87-90
	10.02.06
23.01.06
	Удовлетворено

	4
	300005 11.01.06
	ПАВЛОВА М.В.
Сев.Осетия- Алания
	О ПЕРЕЧИСЛЕНИИ ДЕНЕЖНЫХ СРЕДСТВ ПО ИСПОЛНИТЕЛЬНОМУ ЛИСТУ ПО ДОВЕРЕННОСТИ, КОТОРЫЙ БЫЛ ПЕРЕАДРЕСОВАН В МИНФИН РОССИИ ФЕДЕРАЛЬНЫМ КАЗНАЧЕЙСТВОМ 15.07.2005 N42-7.4-09/480
	Нерубайло О.В.
	748-45-29
	03.03.06
27.01.06
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ПРИЛОЖЕНИЕ 4 Работа с входящими документами 1-го уровня

[image: image10.emf]Регистрация и контроль исполнения входящих документов  на этапе пилотного проекта (1-го  уровня*)  

Документ на имя руководителя 

ФК?

Сотрудник ОДиКИД

1. Зарегистрировать документ в журнале "Входящие": создать регистрационную 

карточку, присоединить эл. файл, полученный путем сканирования бумажного 

документа.

2. Создать в системе уведомление «на рассмотрение»  в адрес Руководителя ФК 

или лиц его замещающих.

3. Подготовить в системе проект резолюции для Руководителя ФК или лиц, его 

замещающих:

3а. Создать проект сообщения в адрес предполагаемых исполнителей с 

резолюцией в тексте сообщения

3б. Распечатать проект резолюции 

4. Передать документ вместе с распечатанным проектом резолюции на 

рассмотрение Руководителю ФК или лицам его замещающим.

5. После возвращения документа с рассмотрения -производит действия в режиме 

замещения от имени Руководителя ФК или лиц его замещающих:

5а. Открыть раздел Почта-Входящие.Если документ не требует исполнения-

перемещает "Уведомление" в архив. 

Если  в соответствии с утвержденной резолюцией документ требует 

исполнения-перенаправляет  сообщение "На исполнение" Руководителям с 

текстом резолюции в теле письма, указывает срок исполнения, используя 

проект сообщения (п.3а)

Если документ -для ознакомления, перенаправляет, используя тип сообщения 

«Для ознакомления» в адрес заинтересованных лиц.

2-ой 

уровень

Да

Нет

Замечание к схеме

*Документы 1-го уровня-на имя Руководителя ФК

*ОДиКИД-отдел делопроизводства и контроля исполнения документов

*Под Руководителем подразумеваются: Зам. Руководителя ФК, Начальник управления, Зам. Начальника 

управления, Начальник отдела

Документ требует исполнения ?

Сотрудник ОДиКИД

Перенести уведомление в 

архив

Нет

Да

См. схему «Регистрация и контроль исполнения входящих документов на этапе 

пилотного проекта (2-го уровня) п.п.3-9

Сотрудник ОДиКИД

6. В режиме замещения Руководителя ФК или лиц его замещающих открыть 

раздел Почта-Входящие. Распечатать полученный отчет по выданному 

поручению, передать на рассмотрение Руководителю ФК или лицам его 

замещающим.

7. В соответствии с принятым решением-или принять отчет  или отказать в 

принятии отчета, указав причины. Пока поручение выполнено ненадлежащим 

образом-повторять п.п.6-8 (схема «Регистрация и контроль исполнения входящих 

документов на этапе пилотного проекта (2-го уровня))


ПРИЛОЖЕНИЕ 5 Работа с входящими документами 2-го уровня


[image: image11.emf]Регистрация и контроль исполнения входящих документов  на этапе пилотного проекта (2-го уровня)  

Документ на имя руководителя 

ФК?

Сотрудник ОДиКИД

1. Зарегистрировать документ в журнале "Входящие": создать регистрационную 

карточку, при необходимости присоединить эл. файл, полученный путем 

сканирования бумажного документа.

2. Создать в системе уведомление «на рассмотрение»  в адрес Руководителя*-

адресата  документа.

1-ый 

уровень

Нет

Замечание к схеме

*ОДиКИД-отдел делопроизводства и контроля исполнения документов

*Под Руководителем подразумеваются: Зам. Руководителя ФК, Начальник управления, Зам. Начальника 

управления, Начальник отдела

*Исполнителем может быть любой сотрудник ФК

Зам. Руководителя ФК (Руководитель)

3. Открыть раздел Почта-Входящие, просмотреть полученные сообщения типа 

"На исполнение" или типа "Уведомление". В случае получения сообщения типа 

"Уведомление"  Зам. Руководителя ФК рассматривает документ и принимает 

решение: требует документ исполнения или нет. Если документ требует 

исполнения-перенаправляет  сообщение "На исполнение" начальникам 

управлений с текстом резолюции в теле письма, указывает срок исполнения. 

Если документ не требует исполнения перемещает "Уведомление" в архив. 

Примечание 1

В случае, если Руководитель* не 

работает в системе-его 

помощник или сотрудник ОДиКИД 

заходит в систему в режиме 

замещения Руководителя:

-открывает раздел Почта-

Входящая, рассматривает 

полученные сообщения, 

-готовит в системе проект 

резолюции,

-распечатывает РК документа, 

проект резолюции,

-вместе с документом передает 

на рассмотрение Руководителю,

-после возвращения документа с 

рассмотрения Руководителем-

производит действия в режиме 

замещения от имени 

Руководителя в соответствии с 

утвержденной резолюцией -п.3 

или п.4

Начальник управления (Руководитель )

4. Открыть раздел Почта-Входящие, просмотреть полученные сообщения типа 

"На исполнение" (от Зам. Руководителя ФК) или типа "Уведомление" (от 

сотрудника ОДиКИД). В случае получения сообщения типа "Уведомление"  

Начальник управления рассматривает документ и принимает решение: 

требует документ исполнения или нет. Если документ требует исполнения-

перенаправляет  сообщение "На исполнение" начальникам управлений с 

текстом резолюции в теле письма, указывает срок исполнения. Если 

документ не требует исполнения перемещает "Уведомление" в архив). 

1

Начальник отдела (Руководитель)

5. Открыть раздел Почта-Входящие, просмотреть полученные сообщения типа 

"На исполнение" (от начальника управления)-перенаправить  сообщение "На 

исполнение" сотрудникам отдела с текстом резолюции в теле письма, 

указать срок исполнения.

Документ требует исполнения ?

Руководитель

Перенести уведомление в 

архив

Нет

Да

Примечание 2

В случае, если адресат-

Начальник управления, п.3 

пропускается 

Да



[image: image12.emf]Начальник отдела (Руководитель)

7. Получить в LanDocs отчет исполнителя, принять решение о качестве 

выполнения поручения. Если принято решение, что поручение выполнено-

принять отчет исполнителя. В обратном случае-отказать в принятии отчета, 

указав причины. Пока поручение выполнено ненадлежащим образом, 

повторять п.п. 6. Отчитаться по поручению перед Начальником управления

Начальник управления (Руководитель)

8. Получить в LanDocs отчет начальника отдела, принять решение о качестве 

выполнения поручения. Если принято решение: задание выполнено-принять 

отчет начальника отдела.  В обратном случае-отказать в принятии отчета, 

указав причины. Пока поручние выполнено ненадлежащим образом, 

повторять п.п.6-7. Отчитаться по поручению перед Зам. Руководителя ФК 

Зам. Руководителя ФК (Руководитель)

9. Получить в LanDocs отчет начальника управления, принять решение о 

качестве выполнения поручения. Если принято решение: задание выполнено-

принять отчет исполнителя.  В обратном случае-отказать в принятии отчета, 

указав причины. Пока поручение выполнено ненадлежащим образом, 

повторять п.п.6-8. 

В случае, если поручение выдано Руководителем ФК или лицами его 

замещающими-отчитаться по поручению.

Сотрудник отдела (Исполнитель)

6. Открыть раздел Почта-Входящие, просмотреть полученные сообщения 

типа "На исполнение" от начальника отдела. Выполнить поручение. 

Заполнить вкладку «отчет» (если в результате исполнения подготовлен 

ответный документ-присоединить его в качестве отчета, предварительно 

зарегистрировав в системе: заполнить РК документа, присоединить файл), 

отчитаться по заданию.

1

Примечание 3

В случае, если Руководитель не работает 

в системе-его помощник или сотрудник 

ОДиКИД заходит в систему в режиме 

замещения Руководителя производит 

данные действия

Примечание 4

В случае, если инициатор 

выдачи поручения-Начальник 

управления-процесс закончен.  



ПРИЛОЖЕНИЕ 6 Работа с исходящими документами


[image: image13.emf]Документ готовится 

инициативно или по поручению 

вышестоящего руководителя?

Подготовка проекта исходящего, согласование, регистрация исходящего на этапе 

пилотного проекта

Сотрудник  отдела (Исполнитель*)

1.  Подготовить электронный документ и сохранить 

в файловой системе.

2. Зарегистрировать проект документа в системе в 

журнале регистрации "Проекты": создать 

регистрационную карточку, присоединить 

электронные файл к регистрационной карточке.

Сотрудник  отдела  (Исполнитель)

Процедура работы аналогично пп. 1-17. Так как 

необходимость подготовки документа была 

определена поручением руководителя 

(Исполнитель получил в системе сообщение типа 

"На исполнение"), после выполнения пп. 1-17,  к 

отчету по поручению необходимо присоединить 

подготовленный  документ  в качестве ответного

Инициативно

По поручению Руководителя

Сотрудник  отдела (Исполнитель)

3. Направить проект на визирование начальнику 

отдела, в системе из РК создать сообщение типа 

"На визирование".

3-а. В случае необходимости доработки проекта 

документа, сотрудник подразделения вносит все 

необходимые изменения и направляет проект на 

повторное визирование, аналогично п. 3

Документ требует доработки?

Начальник отдела (Руководитель*)

4. Просмотреть раздел Почта-Входящие на 

предмет получения сообщений типа "На 

визирование" от Исполнителя

Начальник отдела (Руководитель) 

5. При отсутствии замечаний к тексту документа, 

завизировать документ.

Начальник отдела (Руководитель)

6. При наличии замечаний к тексту документа, 

оформить их в тексте отчета сообщения "На 

визирование" и отказаться от выполнения 

операции "Визирование", отправить проект на 

доработку Исполнителю п. 3-а.

Да

Нет

Сотрудник  отдела (Исполнитель)

7. Просмотреть раздел Почта-Входящие на 

предмет получения отчета о визировании проекта 

документа начальником отдела, принять отчет о 

визировании.

8. Создать сообщение типа "На подписание", для 

направления документа на подписание 

Руководителю*

Руководитель

9. Просмотреть раздел Почта-Входящие на 

предмет получения сообщения типа "На 

подписание".

10. В случае отсутствия замечаний  подписать 

документ.

10-а. В случае наличия замечаний, написать их в 

тексте отчета и отказаться от подписания  -

вернуть документ на доработку см. п. 3-а 

Примечание 1

Руководитель 

может 

распорядиться 

прекратить 

работу над 

документом.

Сотрудник  отдела (Исполнитель)

11. Просмотреть раздел Почта-Входящие на 

предмет получения отчета о подписании проекта 

документа, принять отчет о подписании.

12. Создать сообщение типа "Уведомление" 

сотруднику ОДиКИД или помощнику Руководителя 

для выполнения операции подписания бумажного 

документа Руководителем

Сотрудник  ОДиКИД (Помощник Руководителя)

13. Просмотреть раздел Почта-Входящие на 

предмет получения «Уведомления».

14. Произвести проверку ЭЦП документа

15. Распечатать электронный документ, его РК, 

результаты проверки ЭЦП и передать на 

подписание Руководителю

Замечание к схеме

*ОДиКИД-отдел делопроизводства и контроля исполнения документов

*Под Руководителем подразумеваются: Зам. Руководителя ФК, Начальник управления, Зам. Начальника 

управления, Начальник отдела

*Исполнителем может быть любой сотрудник ФК

Примечание 2

В случае, если 

Руководитель не 

работает в системе (или 

это Руководитель ФК)-

все действия в системе 

производит помощник 

Руководителя или 

сотрудник ОДиКИД в 

режиме замещения, 

предварительно 

распечатав электронный 

документ, его РК, 

результаты проверки 

ЭЦП и передав на 

подписание 

Руководителю

Сотрудник  отдела (Исполнитель)

16. Получив бумажный документ с подписи 

Руководителя в системе выполнить операцию 

перерегистрации проекта документа в документ

17. В системе отразить факт отправки документа 

Корреспонденту, создав сообщение и в качестве 

получателя указать Корреспондента.

18. Выполнить операцию списания документа в 

дело.


ПРИЛОЖЕНИЕ 7 Работа со служебными записками


[image: image14.emf]Подготовка служебной записки, передача адресату и исполнение на этапе 

пилотного проекта 

Исполнитель*

1.  Готовит файл с текстом служебной записки

2. Регистрирует проект служебной записки в системе в журнале 

«служебные записки»: заполняет регистрационную карточку (РК), 

присоединяет эл. образ документу путем выбора файла из файловой 

системы.

3. Направляет документ на подписание Руководителю подразделения-

отправителя СЗ, создав по документу сообщение типа «на подписание»

Руководитель подразделения-отправителя СЗ*

4. В системе просматривает раздел Почта-Входящие на предмет 

получения сообщения типа "На подписание", просматривает текст 

сообщения, просматривает РК, файл документа.

Если имеются замечания к тексту служебной записки-указывает их в 

отчете и отказывается от подписания. Если замечаний нет-

выполняет операцию «Подписание»

Есть замечания к тексту СЗ

?

Исполнитель 

5. В системе просматривает раздел Почта-Входящие. Ознакамливается с 

замечаниями Руководителя. В системе LanDocs выполняет операцию 

«Редактирование», вносит исправления в  текст служебной записки. В 

системе LanDocs автоматически  создается новая версия файла.

6. Повторно направляет документ на подписание Руководителю*. п.4

Есть

Исполнитель

6.  В системе просматривает раздел Почта-Входящая 

на предмет получения отчета о подписании СЗ от 

Руководителя.

7. Создает в системе сообщение типа «на 

рассмотрение» в адрес Руководителя подразделения-

получателя СЗ

Руководитель  подразделения-адресата СЗ

8. В системе просматривает раздел Почта-Входящая 

на предмет получения сообщение типа "На 

рассмотрение". Просматривает текст сообщения, РК 

документа, файл документа. Принимает решение: 

выдать ли поручения по СЗ

Руководитель подразделения-адресата СЗ

10.  В системе в разделе Почта-Входящая переносит 

сообщение по СЗ в архив

Нужно выдать поручения?

Да

Примечание 1

При 

необходимости 

может быть 

выдано не 

одно, а 

несколько 

разных 

поручений 

(разных типов и 

разным 

сотрудникам)

9. Выдача и контроль исполнения поручения (См. 

схему «Регистрация и контроль исполнения входящих 

документов на этапе пилотного проекта (2-го уровня)» 

п.п.3-9)

Замечание к схеме

*СЗ-служебная записка

*Под Руководителем подразумеваются: Зам. Руководителя ФК, Начальник управления, Зам. Начальника 

управления, Начальник отдела

*Исполнителем может быть любой сотрудник ФК

Документ готовится 

инициативно или по поручению 

вышестоящего руководителя?

Инициативно

Нет

По поручению

Исполнитель

Процедура работы аналогично пп. 1-10. 

Так как необходимость подготовки 

документа была определена 

поручением руководителя 

(Исполнитель получил в системе 

сообщение типа "На исполнение"), 

после выполнения п.6,  к отчету по 

поручению необходимо присоединить 

подготовленный  документ

Нет


ПРИЛОЖЕНИЕ 8 Согласование проектов приказов


[image: image15.emf]Согласование проектов приказов ( в пределах 2-х управлений, участвующих в пилотном проекте)

Подготовка проекта приказа аналогично п.п. 1-10 

см. схему «Подготовка проекта исходящего, 

согласование, регистрация исходящего на этапе 

пилотного проекта» 

Сотрудник ответственного подразделения 

(Исполнитель)

1. Веером рассылает проект приказа «на 

визирование» Руководителям* подразделений в 

пределах Управления1*

Руководитель подразделения -согласующий 

2. Просмотреть раздел Почта-Входящие на 

предмет получения сообщений типа "На 

визирование" от Исполнителя

При необходимости перенаправляет поручение в 

адрес своего сотрудника

Сотрудник  ответственного подразделения 

(Исполнитель)

6. Просмотреть раздел Почта-Входящие на 

предмет получения отчета о визировании проекта 

документа, принять отчет о визировании.

В случае, если проект приказа требует 

подписания Руководителем ФК или Зам. 

Руководителем ФК-аналогично п.п.8-16 (см. 

схему «Подготовка проекта исходящего, 

согласование, регистрация исходящего на этапе 

пилотного проекта» )

Замечание к схеме

*Управление1-управление, в подчинении которого-ответственное за подготовку проекта приказа подразделение

*Управление2-управление, участвующее в согласовании проекта приказа

*Под Руководителем подразумеваются: Зам. Руководителя ФК, Начальник управления, Зам. Начальника 

управления, Начальник отдела

Выдача и контроль исполнения поручения (См. 

схему «Регистрация и контроль исполнения 

входящих документов на этапе пилотного 

проекта (2-го уровня)» п.п.3-9)

Руководитель подразделения-согласующий

3. В системе в разделе Почта-Входящая:

3а. Визирует проект приказа; в отчете пишет «без 

замечаний»

3б. Визирует проект приказа; в тексте отчета 

указывает замечания (или в виде отдельного 

файла)

3в. Отказывается от визирования; замечания 

пишет в отчете или прилагает как отдельный файл

Все визы Руководителей-согласующих в 

пределах Управления1 получены?

Сотрудник  ответственного подразделения 

4. В разделе Почта-Входящая получает отчеты от 

Руководителей подразделений-согласующих.

Нет

Сотрудник  ответственного подразделения 

(Исполнитель)

5. Веером рассылает проект приказа «на 

визирование» Руководителям подразделений в 

пределах Управления 2*

Да

Согласование аналогично п.п.2-6 

Все визы Руководителей-согласующих в 

пределах Управления2  получены?

Да

Приказ требует исполнения?

Сотрудник  ответственного подразделения 

(Исполнитель)

7. В системе веером рассылает приказ в адрес 

заинтересованных лиц «Для ознакомления»

Нет

Выдача и контроль исполнения поручения (См. 

схему «Регистрация и контроль исполнения 

входящих документов на этапе пилотного 

проекта (2-го уровня)» п.п.3-9)

Да

Сотрудник  ответственного подразделения 

(Исполнитель)

8. В системе выдает поручения и ставит их на 

контроль исполнения


ПРИЛОЖЕНИЕ 9 Организационная структура ЦАФК
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ПРИЛОЖЕНИЕ 10 Отчет: «Сведения о документообороте за период»

Отчет позволяет получить объем документооборота за указанный период

===Начало отчета===

Сведения о документообороте

за период с <Дата> по <Дата>
Журнал регистрации: “<Журнал регистрации>”

	Вид документа
	Количество

	Вид документа 1

Вид документа N
	Кол-во 1

Кол-во N

	Другие
	Кол-во другие

	Всего
	Кол-во всего


===Конец отчета===

Параметры отчета:

	Параметр
	Описание
	Параметр обязательный?

	Журнал регистрации
	Выбор из списка всех журналов, на которые пользователь имеет право просмотра (кроме консолидированных).

Если указан, то отбираются документы только из этого журнала
	Нет

	Даты С и По


	Отбираются только те документы, дата регистрации которые попадает в указанный период
	Да

	Вид документа
	Выбор из списка видов документов.

Если указан, то отбираются документы только этого вида
	Нет

	Подразделение
	Выбор из справочника «Подразделения»
	Нет


В таблице выводится общее число зарегистрированных документов. В отчет попадают только те документы, на которые пользователь имеет права просмотра. Если заполнен параметр «Подразделения», то в отчет выводятся документы, зарегистрированные в этом подразделении.

В строку «Другие» попадают документы, для которых вид документа не указан.

Заголовок «Журнал регистрации» выводится, только если указан соответствующие параметры. 

Сортировка – по виду документа.

ПРИЛОЖЕНИЕ 11 Отчет: «Регистрационно-контрольная карточка входящего документа»

Отчет доступен всем сотрудникам и позволяет вывести РК электронного документа на бумагу

===Начало отчета===

	Регистрационная карточка документа

	Вход. №, 

Вход. дата
	Журнал регистрации
	Корреспондент
	Регион
	Рег.  №, 

Рег. дата

	<Вход. №> от <Вход. дата>
	<Журнал регистрации>
	<Корреспондент>
	<Регион>
	<Рег. №> от <Рег. дата>

	Содержание

	<Содержание>

	Вид документа
	Исполнитель
	Подписал

	<Вид документа>
	<Исполнитель>
	<Подписал>

	Переписка по документу

	Дата создания
	Поручение выдал
	Исполнитель
	Срок исполнения
	Отметка об исполнении

	<Дата создания сообщения>
	<Задание выдал>
<тип задания>
	<Исполнитель>
	<Исполнить до>
	<Дата создания отчета >
<Текст отчета>
«Отчет принят»

	Поручение

	<Текст задания>
<Ответственный исполнитель>


===Конец отчета===

Выбор из списка журналов, созданных на основе ГРК «Входящая корреспонденция ФК».
В переписке отображаются все сообщения по этому документу.

Отчет создается для текущего документа.

Поля «Корреспондент», «Стор. исх. №», «Стор. исх. дата», «Исполнитель», «Подписал» заполняются, если есть соответствующие поля в документе.

Сортировка – Переписка по документу сортируется по дате создания.
ПРИЛОЖЕНИЕ 12 Отчет: «Регистрационно-контрольная карточка внутреннего документа»

Отчет доступен всем сотрудникам и позволяет вывести РКК внутреннего документа на бумагу

===Начало отчета===

	Получатель
	<Исполнитель>
	Срок исполнения
	<Исполнить до>

	Документ
	<Вид документа> <Рег. номер> от <Рег. дата> (<Журнал регистрации>)

	Краткое содержание
	<Краткое содержание>

	Текст поручения:

	<Текст задания>

	Тип поручения
	Поручение выдал
	Дата выдачи поручения
	Получатель отчета

	<Тип задания>
	<Задание выдал>
	<Дата создания сообщения>
	<Получатель отчета>

	Предшествующая переписка по документу

	Дата создания
	Поручение выдал
	Поручение
	Исполнитель
	Срок исполнения
	Отметка об исполнении

	<Дата создания сообщения>
	<Задание выдал>
<тип задания>
	<Текст задания>
<Ответственный исполнитель>
	<Исполнитель>
	<Исполнить до>
	<Дата создания отчета >
<Текст отчета>
«Отчет принят»

	Отчет о выполнении

	<текст отчета>


===Конец отчета===

Отчет создается для текущего поручения.

В предшествующей переписке отображаются все сообщения по этому документу.

Сортировка – Переписка по документу сортируется по дате создания. 

ПРИЛОЖЕНИЕ 13 Отчет: «Исполнительская дисциплина (по моим подчиненным)»

Отчет доступен всем руководителям (всех уровней) и позволяет им получить общую картину выполнения поручений по их подчиненным

===Начало отчета===

Исполнительская дисциплина
по подчиненным

Руководитель: <ФИО текущего пользователя>
за период с <Дата> по <Дата>
Журнал регистрации: «<Журнал регистрации>»
Вид документа: вид документа
Только документы на контроле: да

	ФИО сотрудника
	Всего поручений
	В том числе

	
	
	Исполнено в срок
	Исполнено с нарушением срока
	Не исполнено

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


===Конец отчета===

В таблице выводятся ответственные исполнители и общее количество поручений (всех типов, требующих отчета), направленных этим исполнителям.

В столбцах 2-5 учитываются все поручения, отобранные с учетом параметров отчета.

В столбце 3-5 кроме числа приводится %. (100% = значение в столбце 2). 

Заголовки «Журнал регистрации», «Вид документа», «Только документы на контроле» выводятся, только если указаны соответствующие параметры. 

Сортировка – по подразделению, затем по ответственному исполнителю.

Ответственный исполнитель – получатель сообщения, указанный первым.

«Всего поручений» – по каждому сотруднику считается количество поручений (всех типов, требующих отчета), где он является ответственным исполнителем (по одному документу может быть несколько поручений одному и тому же исполнителю). 

«Исполнено в срок» – поручения, по которым был сделан отчет с результатом завершения «завершено успешно» или «завершено с отказом», при этом дата создания отчета равна или меньше даты «Исполнить до» и этот отчет был принят.

«Исполнено с нарушением срока» – поручения, по которым был сделан отчет с результатом завершения «завершено успешно» или «завершено с отказом», при этом дата создания отчета больше даты «Исполнить до».

«Не исполнено» – поручения, по которым не был сделан отчет с результатом завершения «завершено успешно» или «завершено с отказом», при этом дата «Исполнить до» меньше текущей даты.

· в заголовке указывается: «Руководитель» ФИО текущего сотрудника;

· в таблицу отбираются только те сотрудники, которые входят в подразделение текущего пользователя или в подчиненные ему подразделения. (Права на этот отчет будут даны только пользователям, являющимися руководителями подразделений).
ПРИЛОЖЕНИЕ 14 Отчет: «Сводка о состоянии выданных поручений»

Отчет позволяет получить детальную картину выполнения поручений. Отчет доступен только сотрудникам, осуществляющим контроль сроков исполнения и руководству

===Начало отчета===

-

Сводка состояния выданных поручений,
срок исполнения которых истекает в интервале с <Дата> по <Дата>

Журнал регистрации: «<Журнал регистрации>»
Вид документа: вид документа
Только документы на контроле: да
Только неисполненные поручения: да

Руководитель: <Задание выдал>

	Рег. номер, дата рег-ции
	Вид документа
	Кр. содержание
	Поручение
	Дата выдачи поручения
	Подразделение отв. исполнителя 
	Ответственный исполнитель 
	Срок исполнения
	Отметка об исполнении

	<Рег. номер> 
от <Рег. Дата> 
	<Вид документа>
	
<Кр. содержание>
	<Тип сообщения>
<Текст сообщения>
(Получатель отчета: <Получатель отчета>)
	<Дата создания сообщения>
	<Подразделение>
	<Исполнитель>
	<Исполнить до>
	<Дата создания отчета >
<Текст отчета>
«Отчет принят»


===Конец отчета===

Параметры отчета:

	Параметр
	Описание
	Параметр обязательный?

	Журнал регистрации
	Выбор из списка всех журналов, на которые пользователь имеет право просмотра (кроме консолидированных).

Если указан–  отбираются документы только из этого журнала
	Нет

	Даты С и По


	Отбираются только те поручения, плановый срок исполнения которых попадает в указанный период или не указан
	Да

	Руководитель
	Выбор из списка сотрудников. Если указан – отбираются только поручения, выданные этим сотрудником (включая поручения, выданные в режиме замещения)
	Нет 

	Исполнитель
	Выбор из списка сотрудников. Если указан –  отбираются только поручения, выданные этому сотруднику
	Нет 

	Вид документа
	Выбор из списка видов документов.

Если указан – отбираются документы только этого вида
	Нет

	Подразделение
	Выбор из дерева подразделений
	Нет

	Неисполненные/все
	Указывает: отображаются все поручения или только те, по которым не создан отчет
	Нет. Значение по умолчанию: все

	Контроль: да/нет
	Если указан– отбираются только поручения, поставленные на контроль
	Нет. Значение по умолчанию: нет


В таблице выводятся поручения, требующие отчета. Поручения отбираются в соответствии с критериями, определяемыми параметрами отчета. Заголовки «Журнал регистрации», «Вид документа», «Только документы на контроле», «Только неисполненные поручения» выводятся, только если указаны соответствующие параметры. 

Группировка – по руководителю.

Сортировка – по подразделению, затем по ответственному исполнителю, затем по дате выдачи поручения.

Ответственный исполнитель – получатель сообщения, указанный первым.
ПРИЛОЖЕНИЕ 15 Отчет: «Неисполненные поручения на дату»

Отчет позволяет получить список поручений, крайний срок исполнения которых приходится на определенную дату. Отчет доступен только сотрудникам, осуществляющим контроль сроков исполнения и руководству

===Начало отчета===

Неисполненные поручения,
дата исполнения которых истекает <Дата>

Журнал регистрации: «<Журнал регистрации>»
Вид документа: вид документа
Только документы на контроле: да

Руководитель: <Задание выдал>

	Рег. номер, Дата рег-ции
	Вид документа
	Кр. содержание
	Поручение
	Дата выдачи поручения
	Подразделение отв. исполнителя 
	Ответственный исполнитель
	Срок исполнения
	Отметка об исполнении

	<Рег. номер> 
от <Рег. Дата> 
	<Вид документа>
	
<Кр. содержание>
	<Тип сообщения>
<Текст сообщения>
(Получатель отчета: <Получатель отчета>)
	<Дата создания сообщения>
	<Подразделение> 
	<Исполнитель>

	<Исполнить до>
	<Дата создания отчета >
<Текст отчета>
«Отчет принят»


===Конец отчета===

Параметры отчета:

	Параметр
	Описание
	Параметр обязательный?

	Журнал регистрации
	Выбор из списка всех журналов, на которые пользователь имеет право просмотра (кроме консолидированных).
Если указан, то отбираются документы только из этого журнала
	Нет

	Дата 
	Отбираются только те поручения, плановый срок исполнения которых совпадает с указанной датой
	Да

	Руководитель
	Выбор из списка сотрудников. Если указан, то отбираются только поручения, выданные этим сотрудником (включая поручения, выданные в режиме замещения)
	Нет 

	Исполнитель
	Выбор из списка сотрудников. Если указан, то отбираются только поручения, выданные этому сотруднику
	Нет 

	Вид документа
	Выбор из списка видов документов.

Если указан, то отбираются документы только этого вида
	Нет

	Подразделение
	Выбор из дерева подразделений.

Если указан, то отбираются исполнители только из этого подразделения или из подразделений, подчиненных ему
	Нет

	Контроль: да/нет
	Если указан, то отбираются только поручения, поставленные на контроль
	Нет


В таблице выводятся только неисполненные поручения, требующие отчета. Поручения отбираются в соответствии с критериями, определяемыми параметрами отчета.
ПРИЛОЖЕНИЕ 16 Отчет: «Поручения, выданные мне»

Отчет доступен каждому сотруднику и позволяет получить полный список выданных в его адрес поручений

===Начало отчета===

Сводка состояния поручений, 
срок исполнения которых истекает в интервале с <Дата> по <Дата>
Исполнитель: <ФИО текущего пользователя>

Руководитель: <Задание выдал>

	Рег. номер, Дата рег-ции
	Вид документа
	Кр. содержание
	Поручение
	Дата выдачи поручения
	Ответственный исполнитель
	Подразделение отв. исполнителя
	Срок исполнения
	Отметка об исполнении

	<Рег. номер> 
от <Рег. Дата> 
	<Вид документа>
	
<Кр. содержание>
	<Тип сообщения>
<Текст сообщения>
(Получатель отчета: <Получатель отчета>)
	<Дата создания сообщения>
	<Исполнитель>

	<Подразделение>
	<Исполнить до>
	<Дата создания отчета >
<Текст отчета>
«Отчет принят»


===Конец отчета===

· в заголовке выводится ФИО текущего пользователя;

· в таблице выводятся только те поручения, в которых исполнителем является текущий пользователь.
ПРИЛОЖЕНИЕ 17 Отчет: «Поручения, выданные мною»

Отчет доступен каждому сотруднику и позволяет ему получить полный список выданных им поручений

===Начало отчета===

Сводка состояния поручений, 
срок исполнения которых истекает в интервале с <Дата> по <Дата>
Поручение выдал: <ФИО текущего пользователя>

Руководитель: <Задание выдал>

	Рег. номер, Дата рег-ции
	Вид документа 

	Кр. содержание
	Поручение
	Дата выдачи поручения
	Ответственный исполнитель
	Подразделение отв. исполнителя
	Срок исполнения
	Отметка об исполнении

	<Рег. номер> 
от <Рег. Дата> 
	<Вид документа>

	<Кр. содержание>
	<Тип сообщения>
<Текст сообщения>
(Получатель отчета: <Получатель отчета>)
	<Дата создания сообщения>
	<Исполнитель>

	<Подразделение>
	<Исполнить до>
	<Дата создания отчета >
<Текст отчета>
«Отчет принят»


===Конец отчета===

· в заголовке выводится ФИО текущего пользователя;

· в таблице выводятся только поручения, которые выдал текущий пользователь.
ПРИЛОЖЕНИЕ 18 Отчет: «Журнал регистрации исходящей корреспонденции»

Отчет позволяет вывести электронный журнал регистрации на бумагу


===Начало отчета===

Журнал регистрации <Журнал регистрации>, 
с <Дата> по <Дата>


	Дата рег-ции
	Рег. номер
	Вид документа
	Краткое содержание
	Исполнитель
	Подписан
	Корреспондент
	Регион

	<Рег. Дата>
	<Рег. номер>
	<Вид документа>
	<Краткое содержание>
	<Исполнитель>
	<Подписан>
	<Корреспондент>
	<Регион>


===Конец отчета===

Параметры отчета:

	Параметр
	Описание
	Параметр обязательный?

	Журнал регистрации
	Выбор из списка журналов, созданных на основе ГРК «Исходящая корреспонденция ФК», на которые пользователь имеет право просмотра (кроме консолидированных). 
	Да

	Даты С и По


	Отбираются только те документы, дата регистрации которых попадает в указанный период. 
	Да


Поля «Исполнитель», «Подписан», «Корреспондент» заполняются, только если есть соответствующие поля в журнале. Сортировка – по рег. номеру.

ПРИЛОЖЕНИЕ 19 Отчет: «СПРАВКА о количестве полученных обращений граждан по темам»

===Начало отчета===

СПРАВКА

 О количестве полученных обращений граждан по темам
по состоянию на <Текущая Дата> (новая структура ФК)

Период регистрации с <Дата С> по <Дата По>
данные по всем управлениям
<Журнал регистрации>
	Тема
	с <Дата С> по <Дата По>
	с <Дата С -1 год> по <Дата По -1 год>
	<Считается с начала года, в который попадает Дата По>
	<Считается с начала года-1, в который попадает Дата По>

	
	Получено 
	%
	Получено 
	%
	Получено 
	%
	Получено 
	%

	«по теме»
	<Количество документов с данной темой, зарегистрированных в период  Даты С и По > (Далее А)
	(«А» ÷ «1»)×  100% 
	<Количество документов с данной темой, зарегистрированных в период  «Даты С – 1 год» и По <Дата По -1 год>> (Далее В)
	(«B» ÷ «2»)×  100%
	<Количество документов с данной темой, зарегистрированных с начала года, в который попадает Дата По > (Далее С)
	(«C» ÷ «3»)×  100%
	<Количество документов с данной темой, зарегистрированных с начала года-1, в который попадает Дата По > (Далее D)
	(«D» ÷ «4»)×  100%

	Итого:
	1
	
	2
	
	3
	
	4
	


===Конец отчета===

	Параметр
	Описание
	Параметр обязательный?

	Даты С и Даты По


	Отбираются только те документы, дата регистрации которых попадает в указанный период. 
	Да

	Журнал регистрации
	Выбор из списка журналов, созданных на основе ГРК «Жалобы и обращения граждан», на которые пользователь имеет право просмотра (кроме консолидированных).
Если указан, то отбираются документы только из этого журнала
	Нет


ПРИЛОЖЕНИЕ 20 Отчет: «СПРАВКА о количестве полученной входящей корреспонденции»

===Начало отчета===

СПРАВКА

 О количестве полученной корреспонденции

по состоянию на <Текущая Дата>

Период регистрации с <Дата С> по <Дата По>

данные по всем управлениям
<Журнала регистрации>


	№ п/п
	Подразделения ФК
	<Журнал регистрации>

	
	
	Поступило всего / контр.
	Исполнено контрольных

	
	
	
	В срок
	Позже срока

	Порядковый номер
	<Подразделения>
	<Общее количество документов, поступивших в данное подразделение> / <стоящих на контроле>
	<Количество исполненных документов период регистрации с <Дата С> по <Дата По> >
	<Количество документов исполненных с нарушением срока период регистрации с <Дата С> по <Дата По> >

	
	Итого:
	
	
	


===Конец отчета===

	Параметр
	Описание
	Параметр обязательный?

	Даты С и Даты По


	Отбираются только те документы, дата регистрации которых попадает в указанный период. 
	Да

	Журнал регистрации
	Выбор из списка журналов,  созданных на основе ГРК «Входящая корреспондения ФК» на которые пользователь имеет право просмотра (кроме консолидированных).
Если указан, то отбираются документы только из этого журнала
	Нет


«стоящих на контроле» - В поле контроль указано значение  «на контроле»

ПРИЛОЖЕНИЕ 21 Отчет: «СПРАВКА напоминание о сроках исполнения корреспонденции (Жалобы и обращения граждан)»

===Начало отчета===

Отдел делопроизводства напоминает о сроках исполнения следующей корреспонденции,

находящейся на исполнении в Вашем подразделении

По состоянию на <Текущая Дата> (новая структура ФК)

Период регистрации с <Дата С> по <Дата По>

Срок исполнения с <ИДата С> по <ИДата По>

документы не исполнены, срок не истек

<Журнал регистрации>
<Подразделения>

	№ п/п
	№ и дата документа
	Регион
	Корреспондент
	Вид документа
	Содержание
	Подразделение исполнителя
	Исполнитель
	Срок исполнения директивный

	Порядковый номер
	<Вход. Номер>

<Вход. Дата>
	 <Регион>
	<ФИО заявителя>
	<Вид документа>
	<Краткое содержание>
	<Подразделение>
	< Получатель > (Из сообщения типа:«Поручение». Имеющее самую раннюю дату создания)
	<Исполнить до> (Из сообщения типа:«Поручение». Имеющее самую раннюю дату создания)


===Конец отчета===

	Параметр
	Описание
	Параметр обязательный?

	Даты С и Даты По
	Отбираются только те документы, дата регистрации которых попадает в указанный период. 
	Да

	ИДаты С и ИДаты По
	Отбираются только те задания, директивный срок исполнения (Исполнить до) которых попадает в указанный период.
	Да

	Подразделения
	Выбор из справочника Подразделения (если не выбрано подразделение, то отчет составляется по всем подразделениям, если выбрано подразделение, то отчет составляется по данному подразделению и ниже стоящим)
	Нет

	Журнал регистрации
	Выбор из списка журналов, созданных на основе ГРК «Жалобы и обращения граждан», на которые пользователь имеет право просмотра (кроме консолидированных).
Если указан, то отбираются документы только из этого журнала
	Нет


- В отчет попадают документы срок исполнения которых не истек (не получен отчет по заданию).
ПРИЛОЖЕНИЕ 22  Отчет: «Просьба об ускорении рассмотрения входящей корреспонденции»

===Начало отчета===

Отдел делопроизводства ФК просит ускорить рассмотрение корреспонденции,

срок исполнения который истекает к <Дата>

По состоянию на <Текущая дата> (новая структура ФК)

Период регистрации с <Дата С> по <Дата По>

Срок исполнения с <ИДата С> по <ИДата По>

Документы не исполнены, срок истек

Данные по всем управлениям

<Журнал регистрации>

	№ п/п
	Вход № и вход. дата документа
	Рег. номер Рег. дата
	Вид документа
	Корреспондент
	Регион
	Содержание документа
	Подразделение исполнителя
	Исполнитель 
	Срок исполнения

	Порядковый номер
	<Вход. номер>

<Вход. Дата>
	<Рег. номер>

<Рег. дата>
	<Вид документа>
	<Корреспондент>
	<Регион>
	<Краткое содержание>
	<Подразделение >
	< Получатель > (Из сообщения типа:«Поручение». Имеющее самую раннюю дату создания)
	<Исполнить до>


===Конец отчета===

	Параметр
	Описание
	Параметр обязательный?

	Даты С и Даты По


	Отбираются только те документы, дата регистрации которых попадает в указанный период. 
	Да

	ИДаты С и ИДаты По
	Отбираются только те задания, директивный срок исполнения (Исполнить до) которых попадает в указанный период.
	Да

	Дата
	Возможность выбора даты
	Да

	Журнал регистрации
	Выбор из списка  журналов, созданных на основе ГРК «Входящая корреспонденция ФК», на которые пользователь имеет право просмотра (кроме консолидированных).
Если указан, то отбираются документы только из этого журнала
	Нет


- В отчет попадают документы срок исполнения которых истек (не получен отчет по заданию).
ПРИЛОЖЕНИЕ 23  Отчет: «Просьба об ускорении рассмотрения входящей корреспонденции с не истекшим сроком»

===Начало отчета===

Отдел делопроизводства ФК просит ускорить рассмотрение корреспонденции,

срок исполнения, который истекает к <Дата>

По состоянию на <Текущая дата>  (новая структура ФК)

Период регистрации с <Дата С> по <Дата По>

Срок исполнения с <ИДата С> по <ИДата По>

Документы не исполнены, срок не истек

Данные по всем управлениям

<Журнал регистрации>

	№ п/п
	Вход. № и вход. дата документа
	Рег. номер Рег. дата
	Вид документа
	Корреспон

дент
	Регион
	Содержание документа
	Подразделение исполнителя
	Исполни

тель
	Срок исполнения 

	Порядковый номер
	<Вход. номер>

<Рег. Дата>
	<Рег. номер>
<Рег. дата>
	<Вид документа>
	<Корреспондент>
	< Регион>
	<Краткое содержание>
	<Подразделение>
	< Получатель > (Из сообщения типа:«Поручение». Имеющее самую раннюю дату создания)
	<Исполнить до>


===Конец отчета===

	Параметр
	Описание
	Параметр обязательный?

	Даты С и Даты По


	Отбираются только те документы, дата регистрации которых попадает в указанный период. 
	Да

	ИДаты С и ИДаты По
	Отбираются только те задания, директивный срок исполнения (Исполнить до) которых попадает в указанный период.
	Да

	Дата
	Возможность выбора даты
	Да

	Журнал регистрации
	Выбор из списка журналов, созданных на основе типа ГРК «Входящая корреспонденция ФК», на которые пользователь имеет право просмотра (кроме консолидированных).
Если указан, то отбираются документы только из этого журнала
	Нет


- В отчет попадают документы срок исполнения которых не истек (не получен отчет по заданию).
ПРИЛОЖЕНИЕ 24 Отчет: «СПРАВКА об исполнении входящей корреспонденции, находящиеся на контроле»

===Начало отчета===

СПРАВКА

 Об исполнении входящей корреспонденции, находящиеся на контроле

по состоянию на <Текущая дата> (новая структура ФК)

Период регистрации с <Дата С> по <Дата По>

Срок исполнения с <ИДата С> по <ИДата По>

данные по всем управлениям

<Журнал регистрации>
	Подразделения ФК
	На контроле
	Исполнено
	Не исполнено

	
	Всего
	В том числе
	Всего
	В том числе
	Всего
	В том числе

	
	
	Остаток на <Дата С>
	поступило
	
	В срок
	Позже срока
	
	Срок истек
	Срок не истек

	<Подразделения>
	Сумма колонок  «Остаток на <Дата С>» и «поступило»
	<Общее количество документов зарегистрированных до <Дата По> срок исполнения с <ИДата С> по <ИДата По>  по стоящих на контроле>
	<Общее количество документов зарегистрированных в период с <Дата С> по <Дата По> срок исполнения с <ИДата С> по <ИДата По>  стоящих на контроле>
	Сумма колонок «В срок» и «Позже срока»
	<Общее количество документов зарегистрированных до <Дата По> срок исполнения с <ИДата С> по <ИДата По>  по которым создан отчет без нарушением срока>
	<Общее количество документов зарегистрированных до <Дата По> срок исполнения с <ИДата С> по <ИДата По>  по которым создан отчет с нарушением срока>
	Сумма колонок «Срок истек» и «Срок не истек»
	<Общее количество документов зарегистрированных до <Дата По> срок исполнения с <ИДата С> по <ИДата По>  по которым не создан отчет с нарушением срока>
	<Общее количество документов зарегистрированных до <Дата По> срок исполнения с <ИДата С> по <ИДата По>  по которым не создан отчет без нарушением срока>

	ИТОГО: 
	
	
	
	
	
	
	
	
	


===Конец отчета===

	Параметр
	Описание
	Параметр обязательный?

	Даты С и Даты По


	Отбираются только те документы, дата регистрации которых попадает в указанный период. 
	Да

	ИДаты С и ИДаты По
	Отбираются только те задания, директивный срок исполнения (Исполнить до) которых попадает в указанный период.
	Да

	Дата
	Возможность выбора даты
	Да

	Журнал регистрации
	Выбор из списка всех журналов, созданных на основе ГРК «Входящая корреспонденция ФК», на которые пользователь имеет право просмотра (кроме консолидированных).
Если указан, то отбираются документы только из этого журнала
	Нет


«стоящих на контроле» - В поле на контроле указано значение «на контроле»

ПРИЛОЖЕНИЕ 25  Отчет: «Об исполнении обращения граждан, находящиеся на контроле»

===Начало отчета===

СПРАВКА

 Об исполнении входящей корреспонденции, находящиеся на контроле

по состоянию на  <Текущая дата> (новая структура ФК)

Период регистрации с <Дата С> по <Дата По>

Срок исполнения с <ИДата С> по <ИДата По>

данные по всем управлениям

	Подразделения ФК
	На контроле
	Исполнено
	Не исполнено

	
	Всего
	В том числе
	Всего
	В том числе
	Всего
	В том числе

	
	
	Остаток на <Дата С>
	поступило
	
	В срок
	Позже срока
	
	Срок истек
	Срок не истек

	<Подразделения>
	Сумма колонок  «Остаток на <Дата С>» и «поступило»
	<Общее количество документов зарегистрированных до <Дата По> срок исполнения с <ИДата С> по <ИДата По>  по стоящих на контроле>
	<Общее количество документов зарегистрированных в период с <Дата С> по <Дата По> срок исполнения с <ИДата С> по <ИДата По>  стоящих на контроле>
	Сумма колонок «В срок» и «Позже срока»
	<Общее количество документов зарегистрированных до <Дата По> срок исполнения с <ИДата С> по <ИДата По>  по которым создан отчет без нарушением срока>
	<Общее количество документов зарегистрированных до <Дата По> срок исполнения с <ИДата С> по <ИДата По>  по которым создан отчет с нарушением срока>
	Сумма колонок «Срок истек» и «Срок не истек»
	<Общее количество документов зарегистрированных до <Дата По> срок исполнения с <ИДата С> по <ИДата По>  по которым не создан отчет с нарушением срока>
	<Общее количество документов зарегистрированных до <Дата По> срок исполнения с <ИДата С> по <ИДата По>  по которым не создан отчет без нарушением срока>

	ИТОГО: 
	
	
	
	
	
	
	
	
	


<Журнал регистрации>
===Конец отчета===

	Параметр
	Описание
	Параметр обязательный?

	Даты С и Даты По


	Отбираются только те документы, дата регистрации которых попадает в указанный период. 
	Да

	ИДаты С и ИДаты По
	Отбираются только те задания, директивный срок исполнения (Исполнить до) которых попадает в указанный период.
	Да

	Дата
	Возможность выбора даты
	Да

	Журнал регистрации
	Выбор из списка журналов, созданных на основе ГРК «Жалобы и обращения граждан», на которые пользователь имеет право просмотра (кроме консолидированных).
Если указан, то отбираются документы только из этого журнала
	Нет


«стоящих на контроле» - В поле на контроле указано значение «на контроле»

ПРИЛОЖЕНИЕ 26  Отчет: «Перечень входящей корреспонденции, исполненной с нарушением установленных сроков»

===Начало отчета===

ПЕРЕЧЕНЬ

Корреспонденции

По состоянию на <Текущая дата> (новая структура ФК)

Период регистрации с <Дата С> по <Дата По>

Срок исполнения с <ИДата С> по <ИДата По>

Документы исполнены, срок исполнения нарушен

Данные по всем управлениям

<Журнал регистрации>

	№ п/п
	Вход. номер и вход. дата документа
	Рег. номер Рег. дата
	Вид документа
	Корреспондент


	Регион
	Управление / Исполнитель
	Срок Исполнения
	Дата исполнения
	Задержка

	Порядковый номер
	<Вход. номер>

<Вход. Дата>
	<Рег. номер>
<Рег. дата>
	<Вид документа>
	<Корреспондент>

	<Регион>
	<Подразделение получателя сообщения> / <получатель сообщения (ответственный исполнитель)>
	<Исполнить до>
	<Дата отчета>
	Разница между <Исполнить до> и <Дата отчета> (В календарных днях)


===Конец отчета===

	Параметр
	Описание
	Параметр обязательный?

	Даты С и Даты По


	Отбираются только те документы, дата регистрации которых попадает в указанный период. 
	Да

	ИДаты С и ИДаты По
	Отбираются только те задания, директивный срок исполнения (Исполнить до) которых попадает в указанный период.
	Да

	Журнал регистрации
	Выбор из списка  журналов, созданных на основе типа ГРК «Входящая корреспонденция ФК», на которые пользователь имеет право просмотра (кроме консолидированных).
Если указан, то отбираются документы только из этого журнала
	Нет


- В отчет попадают документы срок исполнения которых нарушен (получен отчет по заданию).
ПРИЛОЖЕНИЕ 27  Отчет: «Справка о входящей корреспонденции, находящейся на контроле с истекшим сроком»

===Начало отчета===

СПРАВКА

о корреспонденции, находящейся на контроле

по состоянию на <Текущая дата> (новая структура ФК)

Период регистрации с <Дата С> по <Дата По>

Срок исполнения с <ИДата С> по <ИДата По>

документы не исполнены, срок истек

управление: <Подразделение>

<Журнал регистрации>

	№ п/п
	Вход. номер и Вход. дата документа
	Рег. номер
	Рег. дата
	Вид документа
	Корреспондент
	Регион
	Содержание документа
	Направлен
	Исполнитель
	Срок исполнения

	Порядковый номер
	<Вход. номер>

<Вход. дата>
	<Рег. номер>
	<Рег. дата>
	<Вид документа>
	<Корреспондент>
	<Регион>
	<Краткое содержание>
	<Подразделение получателя сообщения (ответственного исполнителя)>
	<получатель сообщения (ответственный исполнитель)>
	<Исполнить до>


===Конец отчета===

	Параметр
	Описание
	Параметр обязательный?

	Даты С и Даты По


	Отбираются только те документы, дата регистрации которых попадает в указанный период. 
	Да

	ИДаты С и ИДаты По
	Отбираются только те задания, директивный срок исполнения (Исполнить до) которых попадает в указанный период.
	Да

	Подразделения
	Выбор из справочника Подразделения (если не выбрано подразделение, то отчет составляется по всем подразделениям, если выбрано подразделение, то отчет составляется по данному подразделению и ниже стоящим)
	Нет

	Журнал регистрации
	Выбор из журналов, созданных на  основе ГРК «Входящая корреспонденция ФК», на которые пользователь имеет право просмотра (кроме консолидированных).
Если указан, то отбираются документы только из этого журнала
	Нет


- В отчет попадают документы срок исполнения которых истек (не получен отчет по заданию).
ПРИЛОЖЕНИЕ 28  Отчет: «СПРАВКА напоминание о сроках исполнения входящей  корреспонденции»

===Начало отчета===

Отдел делопроизводства напоминает о сроках исполнения следующей корреспонденции,

Находящихся на исполнении в Вашем подразделении

По состоянию на <Текущая Дата>. Просьба обеспечить своевременное исполнение. (новая структура ФК)

Период регистрации с <Дата С> по <Дата По>

Срок исполнения с <ИДата С> по <ИДата По>

документы не исполнены, срок не истек

<Подразделение>

<Журнал регистрации>
	№ п/п
	Вход. номер и вход. дата документа
	Рег. номер
	Рег. дата
	Вид документа
	Корреспон

дент
	Регион
	Содержание
	Направлен
	Исполнитель
	Срок исполнения директивный

	Порядковый номер
	<Вход. номер>

<Вход. дата>
	<Рег. номер>
	<Рег. дата>
	<Вид документа>
	<Корреспондент>
	<Регион>
	<Краткое содержание>
	<Подразделение получателя сообщения (ответственного исполнителя)>
	<получатель сообщения (ответственный исполнитель)>
	<Исполнить до>


===Конец отчета===

	Параметр
	Описание
	Параметр обязательный?

	Даты С и Даты По


	Отбираются только те документы, дата регистрации которых попадает в указанный период. 
	Да

	ИДаты С и ИДаты По
	Отбираются только те задания, директивный срок исполнения (Исполнить до) которых попадает в указанный период.
	Да

	Подразделения
	Выбор из справочника Подразделения (если не выбрано подразделение, то отчет составляется по всем подразделениям, если выбрано подразделение, то отчет составляется по данному подразделению и ниже стоящим)
	Нет

	Журнал регистрации
	Выбор из списка журналов, созданных на основе ГРК «Входящая корреспонденция ФК», на которые пользователь имеет право просмотра (кроме консолидированных).
Если указан, то отбираются документы только из этого журнала
	Нет


- В отчет попадают документы срок исполнения которых не истек (не получен отчет по заданию).
ПРИЛОЖЕНИЕ 29 Отчет: «Перечень приказов по основной деятельности»

Отчет позволяет вывести электронный журнал регистрации на бумагу


===Начало отчета===

Журнал регистрации <Журнал регистрации>, 
с <Дата> по <Дата>


	№ п/п
	Дата рег-ции
	Рег. номер
	Содержание документа
	Подразделение исполнителя
	Исполнитель
	Разослано

	Порядковый номер
	<Рег. Дата>
	<Рег. номер>
	<Краткое содержание>
	<Подразделение>
	< Исполнитель>
	<Подразделение>


===Конец отчета===

Параметры отчета:

	Параметр
	Описание
	Параметр обязательный?

	Журнал регистрации
	Выбор из списка журналов, созданных на основе ГРК «Внутренние документы», на которые пользователь имеет право просмотра (кроме консолидированных). 
	Да

	Даты С и По


	Отбираются только те документы, дата регистрации которых попадает в указанный период. 
	Да


<Подразделение>- подразделение получателя сообщения

Сортировка – по рег. номеру.
ПРИЛОЖЕНИЕ 30 Отчет: «Проект резолюции для Руководителя»

Отчет позволяет вывести на бумагу проект сообщения по документу

========Начало отчета ========

	<Должность>

	

	<Получатель сообщения>

	<Текст сообщения>

	

	

	

	

	<Автор резолюции>

	<Дата>

	К <Вид документа> от <Рег. дата><Рег. номер>; <Корреспондент>,<Регион>


========Конец отчета ========

<Должность>- должность сотрудника, указанного в поле «Автор резолюции»
<Дата>-текущая дата

ПРИЛОЖЕНИЕ 31 Отчет: «Список писем поданных в Москве »
Отчет позволяет вывести на бумагу реестр зарегистрированных писем в Федеральном казначействе

=======Начало отчета======

СПИСОК




ф.103
писем поданных в Москве 109097


<Дата>
Отправитель Федеральное казначейство Российской Федерации

	№п/п
	№ исходящего документа
	Куда
	Кому (наименование организации или фамилия адресата)
	Масса
	Плата за пересылку
	№ отправлений по тетради ф.1 или ф.3

	пр/ув

	<Рег. номер>
	<почтовый индекс>, <город>, <улица>, <дом>
	<Адресат-организация> или <ФИО заявителя>
	<Масса>
	<Плата за пересылку>
	


Итого: <№п/п> пакет на сумму <Итого>

Зав. сектором обработки

и экспедирования корреспонденции ​​​​​​​​​​​​​​​​​______________________________________________

Работник, сдающий отправления

в предприятие связи  ​​​​​​​​​​​​​_______________________________________________________

Принял ________________________________________________________________________

=======Конец отчета=======
№ п/п формируется по каждому наименованию организации или ФИО заявителя.
<№ п/п>- буквенное значение

<Итого>- сумма значений, указанных в столбце «Плата за пересылку», буквенное значение. «р.»-проставляется после числового значения до запятой. «коп.»-после  числового значения. 

Количество строк-66.

<Адресат организация>- реквизит ГРК «Исходящая корреспонденция ФК».
<ФИО заявителя>- реквизит ГРК «Ответы на жалобы и обращения граждан».
ПРИЛОЖЕНИЕ 32 Отчет: «Список з/б поданных в Москве»

Отчет позволяет вывести на бумагу реестр зарегистрированных заказных бандеролей в Федеральном казначействе

=======Начало отчета======

СПИСОК




ф.103

з/б поданных в Москве 109097


<Дата>
Отправитель Федеральное казначейство Российской Федерации

	№п/п
	№ исходящего документа
	Куда
	Кому (наименование организации или фамилия адресата)
	Масса
	Плата за пересылку
	№ отправлений по тетради ф.1 или ф.3

	пр/ув

	<Рег. номер>
	<почтовый индекс>, <город>, <улица>, <дом>
	<Адресат-организация> или <ФИО заявителя>
	<Масса>
	<Плата за пересылку>
	


Итого: <№п/п> з/б на сумму <Итого>

=======Конец отчета=======

№ п/п формируется по каждому наименованию организации или ФИО заявителя.

<№ п/п>- буквенное значение

<Итого>- сумма значений, указанных в столбце «Плата за пересылку», буквенное значение. «р.»-проставляется после числового значения до запятой. «коп.»-после  числового значения. 

<Адресат организация>- реквизит ГРК «Исходящая корреспонденция ФК».

<ФИО заявителя>- реквизит ГРК «Ответы на жалобы и обращения граждан».

ПРИЛОЖЕНИЕ 33 Отчет: «Реестр писем, отправляемых фельдъегерской службой»

Отчет позволяет вывести на бумагу реестр писем, отправляемых фельдъегерской службой. Формируется после выделения документов в журнале, для которых необходимо сформировать реестр.======Начало отчета=====

Соглашение №          

       Ф.№

Иногородний-РЕЕСТР №
на корреспонденцию, направленную через ГФС России

Отправитель Федеральное казначейство Российской Федерации
<Дата>

	Заполняет отправитель
	Заполняет приемщик спецсвязи

	№ №
	Куда адресован пакет (пункт назначения, область, район)
	Кому (подробное наименование адресата)
	Исх. №№ указанные на пакетах
	Важность (серия, литер)
	Вес
	Сумма сбора
	№№ приемные

	
	
	
	
	
	
	Руб.
	Коп.
	

	пр/ув

	<город>
	<Адресат-организация> или <ФИО заявителя>
	<Рег. номер>
	<тип отправки>
	
	
	
	



Итого: <№№> пакет


<Дата>
=====Конец отчета=======

В наименовании отчета- «Иногородний», если в поле «Регион» ГРК «Исходящая корреспонденция ФК» или «Ответы на жалобы и обращения граждан»- значение, отличные от «Москва», «Московская обл.». В обратном случае вместо «Иногородний» проставляется значение «Московский».

<Дата> - текущая дата.

№ № формируется по каждому наименованию организации или ФИО заявителя.

<№ №>- буквенное значение

<Адресат организация>- реквизит ГРК «Исходящая корреспонденция ФК».

<ФИО заявителя>- реквизит ГРК «Ответы на жалобы и обращения граждан».

ПРИЛОЖЕНИЕ 34 Отчет: «Адрес на конверт»

Отчет позволяет вывести на бумагу адрес получателя письма/бандероли
Формируется после выделения в журнале документа, по которому необходимо вывести на бумагу адрес 

===Начало отчета====

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	<Плата за пересылку>

	
	
	
	
	

	
	<ТИП ОТПРАВКИ>
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	<Адресат-организация> или <ФИО заявителя>

	<Рег. номер>
	
	   <улица>, <дом>, <город>

	
	
	
	<ПОЧТОВЫЙ ИНДЕКС>

	
	
	
	

	<ПОЧТОВЫЙ ИНДЕКС>
	
	


====Конец отчета=======
ПРИЛОЖЕНИЕ 35 Отчет: «Уведомление о вручении почтового отправления»

Отчет позволяет вывести на бумагу уведомление о вручении почтового отправления, (на 2-х сторонах)

Формируется после выделения документов в журнале, для которых необходимо сформировать реестр

====Начало отчета====
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<Исх. №>












	<тип отправки> Пр/ув     из      Москва 109097________

                               (вид отправления)
	За № ___________

       (почт. квит.)

	ценностью на __________________________________ руб. с наложенным

платежом на _____руб.______коп., отправленное  <Дата>_________________

                                                                                                           (число, месяц, год)     

по адресу<почтовый индекс><улица><дом><город>_____________

__________________________________________________________

на имя <Адресат>___________________________________________ 
__________________________________________________________




 вручен ______  __________19____г.  лично

      











по доверенности


(кому)




Подпись руководителя предприятия

 (цеха, участка)

   (календ. шт.








      (календ. шт. 

     дня получения 



место подписи



   дня отправления

     уведомления)

  Обведенное жирной чертой заполняется отправителем     уведомления)   
======Конец отчета=====

     <Дата>- текущая дата
� Содержимое консолидированных журналов должно формироваться динамически по заданному фильтру. Например, такой фильтр может отбирать все документы из заданного журнала при условии, что по документу есть неисполненное поручение. Также, фильтр может содержать привязку к текущему пользователю LanDocs. 


� Почтовые ящики доступны только пользователям ПО LanDocs: ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО.


� Подробное описание справочников см. в документации на LanDocs: АДМИНИСТРАТОР.


� Некоторые справочники, перечисленные в данном перечне взаимоувязаны между собой, например, при заведении сотрудника в справочнике «Сотрудники» указывается его должность из справочника «Должности».


� В некоторых случаях пользователям могут быть даны права на заполнение отдельных справочников.


� Для организации автоматизированных рабочих мест используется ПО LanDocs: ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО, настроенное Администратором АСД в соответствии с функциями конкретного АРМ.


� Часть функций руководителя может брать на себя его секретарь, если он есть (например, руководитель может писать резолюцию на бумажном документе, а секретарь заносить ее в АСД). Если же у руководителя нет секретаря (такая ситуация характерна для руководителей нижестоящих уровней), то он должен самостоятельно выполнять все перечисленные в данном разделе действия.


� Функции Администратора АСД и Администратора безопасности информации может выполнять один сотрудник. 


� Данный функционал доступен при наличии предустановленного программного обеспечения криптопровайдера.


� Сервер СУБД и сервер приложений могут быть объединены в один сервер.


� Каждый тип РК может использоваться для создания нескольких журналов регистрации.


� Типы регистрационных карточек, приведенные в этом разделе, будут разработаны ИСПОЛНИТЕЛЕМ. В случае необходимости разработки дополнительных типов регистрационных карточек, это будет сделано Администратором АСД.


� Реквизиты Рег. № + Рег. дата- являются обязательными для заполнения для осуществления функции проверки по совпадению значений полей с ранее введенными документами (в этом случае АСД выводит сообщение о попытке повторного ввода и предлагает пользователю следующие варианты действий:


отказ от регистрации нового документа (повторного);


продолжение регистрации с созданием связки, типа «повторное», с ранее имеющимися документами;


регистрация повторного документа без создания связки.





� При заполнении поля, подразумевающего выбор из справочника, используется метод автоподбора: достаточно ввести несколько букв наименования и система предложит на выбор все значения, имеющие в своем составе набранные буквы


� Проверка на повторность зарегистрированных ранее жалоб и обращений граждан будет осуществляться  после заполнения полей «ФИО заявителя» и «Регион». При совпадении обоих этих значений- автоматически проставляется галочка в поле «повторное» и заполняется поле «Предыдущие обращения» значениями  «Вход. Номер» и «Рег. дата» соответственно, из РК найденных  документов, автоматически создается связка между этими документами





� При заполнении поля, подразумевающего выбор из справочника, используется метод автоподбора: достаточно ввести несколько букв наименования и система предложит на выбор все значения, имеющие в своем составе набранные буквы


� В случае, если обращение данного заявителя первичное (при попытки ввода значения - оно в справочнике найдено не было), система  предложит создать новый элемент типа «Физическое лицо». При согласии- откроется окно «Создание нового физического лица». Сотрудник заполняет нужные поля (ФИО, область и т.д.), при сохранении- в справочнике создается новый элемент, который может использоваться в дальнейшем.


� Нормативные документы- приказы, распоряжения; служебные записки и т.д.


� Реквизиты «масса», «плата за пересылку», «тип отправки» заполняются перед подготовкой реестра писем/бандеролей.


� Реквизиты «масса», «плата за пересылку», «тип отправки» заполняются перед подготовкой реестра писем/бандеролей.


� Справочники, приведенные в этом разделе, будут разработаны ИСПОЛНИТЕЛЕМ на этапе адаптации АСД. В случае необходимости разработки дополнительных справочников, это будет сделано Администратором АСД.


� При нахождении повторного значения- запись в справочник не производится


� Т.к. в предоставленном описании БД «Контроль» наименование должностей не найдено, в поле «Название» справочника «Должности» при импорте предполагается добавление кода должности. Если при выгрузке БД «Контроль» будет найдено поле «наименование должности», при импорте будет перенесено наименование должности


� Вновь создаваемый справочник


� Вновь создаваемый справочник


� В случае, если поле в «Контроль» не заполнено- соответствующее поле в LanDocs также остается незаполненным


� Вновь создаваемый справочник


� В случае, если ни одно из перечисленных полей не заполнено- статус сообщения- поручения «активно»


� Проставляется только в случае, если в РК заполнено поле «Уведомление»


� Проставляется только в случае, если в РК заполнено поле «Уведомление»


� Проставляется только в случае, если в РК заполнено поле «Уведомление»
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Документ готовится 
инициативно или по поручению 
вышестоящего руководителя?


Сотрудник  отдела (Исполнитель*)

1.  Подготовить электронный документ и сохранить в файловой системе.
2. Зарегистрировать проект документа в системе в журнале регистрации "Проекты": создать регистрационную карточку, присоединить электронные файл к регистрационной карточке.


Сотрудник  отдела  (Исполнитель)

Процедура работы аналогично пп. 1-17. Так как необходимость подготовки документа была определена поручением руководителя (Исполнитель получил в системе сообщение типа "На исполнение"), после выполнения пп. 1-17,  к отчету по поручению необходимо присоединить подготовленный  документ  в качестве ответного


Инициативно


По поручению Руководителя


Сотрудник  отдела (Исполнитель)

3. Направить проект на визирование начальнику отдела, в системе из РК создать сообщение типа "На визирование".
3-а. В случае необходимости доработки проекта документа, сотрудник подразделения вносит все необходимые изменения и направляет проект на повторное визирование, аналогично п. 3


Документ требует доработки?


Начальник отдела (Руководитель*)

4. Просмотреть раздел Почта- Входящие на предмет получения сообщений типа "На визирование" от Исполнителя



Подготовка проекта исходящего, согласование, регистрация исходящего на этапе пилотного проекта



Начальник отдела (Руководитель) 

5. При отсутствии замечаний к тексту документа, завизировать документ.



Да



Начальник отдела (Руководитель)

6. При наличии замечаний к тексту документа, оформить их в тексте отчета сообщения "На визирование" и отказаться от выполнения операции "Визирование", отправить проект на доработку Исполнителю п. 3-а.



Нет


Сотрудник  отдела (Исполнитель)

7. Просмотреть раздел Почта- Входящие на предмет получения отчета о визировании проекта документа начальником отдела, принять отчет о визировании.
8. Создать сообщение типа "На подписание", для направления документа на подписание Руководителю*


Руководитель
9. Просмотреть раздел Почта- Входящие на предмет получения сообщения типа "На подписание".
10. В случае отсутствия замечаний  подписать документ.
10-а. В случае наличия замечаний, написать их в тексте отчета и отказаться от подписания  - вернуть документ на доработку см. п. 3-а 



Примечание 1
Руководитель может распорядиться прекратить работу над документом.


Сотрудник  отдела (Исполнитель)

11. Просмотреть раздел Почта- Входящие на предмет получения отчета о подписании проекта документа, принять отчет о подписании.
12. Создать сообщение типа "Уведомление" сотруднику ОДиКИД или помощнику Руководителя для выполнения операции подписания бумажного документа Руководителем


Сотрудник  ОДиКИД (Помощник Руководителя)
13. Просмотреть раздел Почта- Входящие на предмет получения «Уведомления».
14. Произвести проверку ЭЦП документа
15. Распечатать электронный документ, его РК, результаты проверки ЭЦП и передать на подписание Руководителю


Примечание 2
В случае, если Руководитель не работает в системе (или это Руководитель ФК)- все действия в системе производит помощник Руководителя или сотрудник ОДиКИД в режиме замещения, предварительно распечатав электронный документ, его РК, результаты проверки ЭЦП и передав на подписание Руководителю


Замечание к схеме
*ОДиКИД- отдел делопроизводства и контроля исполнения документов
*Под Руководителем подразумеваются: Зам. Руководителя ФК, Начальник управления, Зам. Начальника управления, Начальник отдела
*Исполнителем может быть любой сотрудник ФК


Сотрудник  отдела (Исполнитель)
16. Получив бумажный документ с подписи Руководителя в системе выполнить операцию перерегистрации проекта документа в документ
17. В системе отразить факт отправки документа Корреспонденту, создав сообщение и в качестве получателя указать Корреспондента.
18. Выполнить операцию списания документа в дело.
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Примечание 3
В случае, если Руководитель не работает в системе- его помощник или сотрудник ОДиКИД заходит в систему в режиме замещения Руководителя производит данные действия



Примечание 4
В случае, если инициатор выдачи поручения- Начальник управления- процесс закончен.  


Начальник отдела (Руководитель)

7. Получить в LanDocs отчет исполнителя, принять решение о качестве выполнения поручения. Если принято решение, что поручение выполнено- принять отчет исполнителя. В обратном случае- отказать в принятии отчета, указав причины. Пока поручение выполнено ненадлежащим образом, повторять п.п. 6. Отчитаться по поручению перед Начальником управления


Начальник управления (Руководитель)

8. Получить в LanDocs отчет начальника отдела, принять решение о качестве выполнения поручения. Если принято решение: задание выполнено- принять отчет начальника отдела.  В обратном случае- отказать в принятии отчета, указав причины. Пока поручние выполнено ненадлежащим образом, повторять п.п.6-7. Отчитаться по поручению перед Зам. Руководителя ФК 


Зам. Руководителя ФК (Руководитель)

9. Получить в LanDocs отчет начальника управления, принять решение о качестве выполнения поручения. Если принято решение: задание выполнено- принять отчет исполнителя.  В обратном случае- отказать в принятии отчета, указав причины. Пока поручение выполнено ненадлежащим образом, повторять п.п.6-8. 
В случае, если поручение выдано Руководителем ФК или лицами его замещающими- отчитаться по поручению.


Сотрудник отдела (Исполнитель)

6. Открыть раздел Почта- Входящие, просмотреть полученные сообщения типа "На исполнение" от начальника отдела. Выполнить поручение. Заполнить вкладку «отчет» (если в результате исполнения подготовлен ответный документ- присоединить его в качестве отчета, предварительно зарегистрировав в системе: заполнить РК документа, присоединить файл), отчитаться по заданию.



1



_1211024271.vsd
Регистрация и контроль исполнения входящих документов  на этапе пилотного проекта (1-го  уровня*)  


Документ на имя руководителя ФК?



Сотрудник ОДиКИД

1. Зарегистрировать документ в журнале "Входящие": создать регистрационную карточку, присоединить эл. файл, полученный путем сканирования бумажного документа.
2. Создать в системе уведомление «на рассмотрение»  в адрес Руководителя ФК или лиц его замещающих.
3. Подготовить в системе проект резолюции для Руководителя ФК или лиц, его замещающих:
3а. Создать проект сообщения в адрес предполагаемых исполнителей с резолюцией в тексте сообщения
3б. Распечатать проект резолюции 
4. Передать документ вместе с распечатанным проектом резолюции на рассмотрение Руководителю ФК или лицам его замещающим.
5. После возвращения документа с рассмотрения - производит действия в режиме замещения от имени Руководителя ФК или лиц его замещающих:
5а. Открыть раздел Почта-Входящие. Если документ не требует исполнения- перемещает "Уведомление" в архив. 
Если  в соответствии с утвержденной резолюцией документ требует исполнения- перенаправляет  сообщение "На исполнение" Руководителям с текстом резолюции в теле письма, указывает срок исполнения, используя проект сообщения (п.3а)
Если документ -для ознакомления, перенаправляет, используя тип сообщения «Для ознакомления» в адрес заинтересованных лиц.





2-ой уровень


Да


Нет


Замечание к схеме
*Документы 1-го уровня- на имя Руководителя ФК
*ОДиКИД- отдел делопроизводства и контроля исполнения документов
*Под Руководителем подразумеваются: Зам. Руководителя ФК, Начальник управления, Зам. Начальника управления, Начальник отдела


См. схему «Регистрация и контроль исполнения входящих документов на этапе пилотного проекта (2-го уровня) п.п.3-9


Сотрудник ОДиКИД
6. В режиме замещения Руководителя ФК или лиц его замещающих открыть раздел Почта-Входящие. Распечатать полученный отчет по выданному поручению, передать на рассмотрение Руководителю ФК или лицам его замещающим.
7. В соответствии с принятым решением- или принять отчет  или отказать в принятии отчета, указав причины. Пока поручение выполнено ненадлежащим образом- повторять п.п.6-8 (схема «Регистрация и контроль исполнения входящих документов на этапе пилотного проекта (2-го уровня))



Документ требует исполнения ?


Да


Сотрудник ОДиКИД
Перенести уведомление в архив



Нет
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Регистрация и контроль исполнения входящих документов  на этапе пилотного проекта (2-го уровня)  


Документ на имя руководителя ФК?


Сотрудник ОДиКИД

1. Зарегистрировать документ в журнале "Входящие": создать регистрационную карточку, при необходимости присоединить эл. файл, полученный путем сканирования бумажного документа.
2. Создать в системе уведомление «на рассмотрение»  в адрес Руководителя*- адресата  документа.


1-ый уровень


Нет


Да


Замечание к схеме
*ОДиКИД- отдел делопроизводства и контроля исполнения документов
*Под Руководителем подразумеваются: Зам. Руководителя ФК, Начальник управления, Зам. Начальника управления, Начальник отдела
*Исполнителем может быть любой сотрудник ФК


Зам. Руководителя ФК (Руководитель)

3. Открыть раздел Почта-Входящие, просмотреть полученные сообщения типа "На исполнение" или типа "Уведомление". В случае получения сообщения типа "Уведомление"  Зам. Руководителя ФК рассматривает документ и принимает решение: требует документ исполнения или нет. Если документ требует исполнения- перенаправляет  сообщение "На исполнение" начальникам управлений с текстом резолюции в теле письма, указывает срок исполнения. Если документ не требует исполнения перемещает "Уведомление" в архив. 




Примечание 1
В случае, если Руководитель* не работает в системе- его помощник или сотрудник ОДиКИД заходит в систему в режиме замещения Руководителя:
-открывает раздел Почта-Входящая, рассматривает полученные сообщения, 
-готовит в системе проект резолюции,
-распечатывает РК документа, проект резолюции,
-вместе с документом передает на рассмотрение Руководителю,
-после возвращения документа с рассмотрения Руководителем- производит действия в режиме замещения от имени Руководителя в соответствии с утвержденной резолюцией - п.3 или п.4


Начальник управления (Руководитель )

4. Открыть раздел Почта-Входящие, просмотреть полученные сообщения типа "На исполнение" (от Зам. Руководителя ФК) или типа "Уведомление" (от сотрудника ОДиКИД). В случае получения сообщения типа "Уведомление"  Начальник управления рассматривает документ и принимает решение: требует документ исполнения или нет. Если документ требует исполнения- перенаправляет  сообщение "На исполнение" начальникам управлений с текстом резолюции в теле письма, указывает срок исполнения. Если документ не требует исполнения перемещает "Уведомление" в архив). 



Документ требует исполнения ?


1


Начальник отдела (Руководитель)

5. Открыть раздел Почта- Входящие, просмотреть полученные сообщения типа "На исполнение" (от начальника управления)- перенаправить  сообщение "На исполнение" сотрудникам отдела с текстом резолюции в теле письма, указать срок исполнения.



Да


Руководитель
Перенести уведомление в архив



Нет


Примечание 2
В случае, если адресат- Начальник управления, п.3 пропускается 
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Все визы Руководителей-согласующих в пределах Управления1 получены?


Подготовка проекта приказа аналогично п.п. 1-10 см. схему «Подготовка проекта исходящего, согласование, регистрация исходящего на этапе пилотного проекта» 


Выдача и контроль исполнения поручения (См. схему «Регистрация и контроль исполнения входящих документов на этапе пилотного проекта (2-го уровня)» п.п.3-9)


Руководитель подразделения-согласующий
3. В системе в разделе Почта-Входящая:
3а. Визирует проект приказа; в отчете пишет «без замечаний»
3б. Визирует проект приказа; в тексте отчета указывает замечания (или в виде отдельного файла)
3в. Отказывается от визирования; замечания пишет в отчете или прилагает как отдельный файл



Сотрудник  ответственного подразделения 

4. В разделе Почта-Входящая получает отчеты от Руководителей подразделений- согласующих.




Сотрудник ответственного подразделения (Исполнитель)

1. Веером рассылает проект приказа «на визирование» Руководителям* подразделений в пределах Управления1*


Нет


Сотрудник  ответственного подразделения (Исполнитель)
5. Веером рассылает проект приказа «на визирование» Руководителям подразделений в пределах Управления 2*



Руководитель подразделения -согласующий 

2. Просмотреть раздел Почта- Входящие на предмет получения сообщений типа "На визирование" от Исполнителя
При необходимости перенаправляет поручение в адрес своего сотрудника



Согласование проектов приказов ( в пределах 2-х управлений, участвующих в пилотном проекте)



Да


Согласование аналогично п.п.2-6 


Сотрудник  ответственного подразделения (Исполнитель)
6. Просмотреть раздел Почта- Входящие на предмет получения отчета о визировании проекта документа, принять отчет о визировании.
В случае, если проект приказа требует подписания Руководителем ФК или Зам. Руководителем ФК- аналогично п.п.8-16 (см. схему «Подготовка проекта исходящего, согласование, регистрация исходящего на этапе пилотного проекта» )



Все визы Руководителей-согласующих в пределах Управления2  получены?


Приказ требует исполнения?


Сотрудник  ответственного подразделения (Исполнитель)
7. В системе веером рассылает приказ в адрес заинтересованных лиц «Для ознакомления»



Нет


Выдача и контроль исполнения поручения (См. схему «Регистрация и контроль исполнения входящих документов на этапе пилотного проекта (2-го уровня)» п.п.3-9)



Да


Сотрудник  ответственного подразделения (Исполнитель)
8. В системе выдает поручения и ставит их на контроль исполнения



Замечание к схеме
*Управление1- управление, в подчинении которого- ответственное за подготовку проекта приказа подразделение
*Управление2- управление, участвующее в согласовании проекта приказа
*Под Руководителем подразумеваются: Зам. Руководителя ФК, Начальник управления, Зам. Начальника управления, Начальник отдела



Да
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Подготовка служебной записки, передача адресату и исполнение на этапе пилотного проекта  


Исполнитель*
1.  Готовит файл с текстом служебной записки
2. Регистрирует проект служебной записки в системе в журнале «служебные записки»: заполняет регистрационную карточку (РК), присоединяет эл. образ документу путем выбора файла из файловой системы.
3. Направляет документ на подписание Руководителю подразделения-отправителя СЗ, создав по документу сообщение типа «на подписание»


Руководитель подразделения-отправителя СЗ*
4. В системе просматривает раздел Почта- Входящие на предмет получения сообщения типа "На подписание", просматривает текст сообщения, просматривает РК, файл документа.
Если имеются замечания к тексту служебной записки- указывает их в отчете и отказывается от подписания. Если замечаний нет- выполняет операцию «Подписание»


Есть замечания к тексту СЗ?


Исполнитель 
5. В системе просматривает раздел Почта- Входящие. Ознакамливается с замечаниями Руководителя. В системе LanDocs выполняет операцию «Редактирование», вносит исправления в  текст служебной записки. В системе LanDocs автоматически  создается новая версия файла.
6. Повторно направляет документ на подписание Руководителю*. п.4


Есть


Нет


Исполнитель
6.  В системе просматривает раздел Почта-Входящая на предмет получения отчета о подписании СЗ от Руководителя.
7. Создает в системе сообщение типа «на рассмотрение» в адрес Руководителя подразделения-получателя СЗ


Замечание к схеме
*СЗ- служебная записка
*Под Руководителем подразумеваются: Зам. Руководителя ФК, Начальник управления, Зам. Начальника управления, Начальник отдела
*Исполнителем может быть любой сотрудник ФК


Руководитель  подразделения-адресата СЗ
8. В системе просматривает раздел Почта-Входящая на предмет получения сообщение типа "На рассмотрение". Просматривает текст сообщения, РК документа, файл документа. Принимает решение: выдать ли поручения по СЗ


Руководитель подразделения-адресата СЗ
10.  В системе в разделе Почта-Входящая переносит сообщение по СЗ в архив


Нужно выдать поручения?


Нет


Да


Примечание 1
При необходимости может быть выдано не одно, а несколько разных поручений (разных типов и разным сотрудникам)


Документ готовится 
инициативно или по поручению 
вышестоящего руководителя?


Инициативно


9. Выдача и контроль исполнения поручения (См. схему «Регистрация и контроль исполнения входящих документов на этапе пилотного проекта (2-го уровня)» п.п.3-9)


По поручению


Исполнитель
Процедура работы аналогично пп. 1-10. Так как необходимость подготовки документа была определена поручением руководителя (Исполнитель получил в системе сообщение типа "На исполнение"), после выполнения п.6,  к отчету по поручению необходимо присоединить подготовленный  документ
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Name
Title


Name
Title


Name
Title


Руководитель
Нестеренко Т.Г.


Заместитель Руководителя
Попов А.Ю.


Заместитель Руководителя
Малышева В.И.


Заместитель Руководителя
Артюхин Р.Е.


Заместитель Руководителя
Садыгов Ф.К.


Заместитель Руководителя
Прокофьев С.Е.


Административное Управление
Дюков С.П.
 


Управление бюджетного учета и отчетности Маклева Г.И.
 


 Управление информационных систем
Гусельников А.М.
 


Управление режима секретности и безопасности информации
Косулин А.В.
 


Управление ведомственных программ
Бриль Д.В.


Операционное
Управление
Гришин Д.С.


Управление финансового прогнозирования и управления ЕКС
Букин А.В.
 


Финансовое Управление
Яковлева Е.П.
 


Управление внутреннего контроля и аудита
Логинова Н.А.
 


Юридическое управление Сауль С.Н.
 


Управление совершенствования функциональной деятельности
Лопина Л.А.
 


Отдел административного и технологического контроля
 


Инспекторский отдел
 


Отдел нормативно-методической работы
 


Обеспечения деятельности руководства
 


Организационный
 


По работе с персоналом
 


Делопроизводства и контроля исполнения документов
 


Внешних связей и взаимодействия со СМИ
 


Материально технического обеспечения и транспорта
 


Мобилизационной подготовки и ГРОБ
 


Бухгалтерского учета и отчетности
 


Финансового обеспечения
 


Финансового обеспечения Проекта модернизации казначейской системы
 


Учетно – распорядительных операций
 


Системно-технический отдел
 


Ресурсного планирования и подготовки закупок
 


Организационно-технической документации и ФАП
 


Технической эксплуатации
 


Вычислительной и сетевой инфраструктуры
 


Прикладного программного обеспечения
 


Обеспечения безопасности информации
 


Режимно-секретный 
 


Спецсвязи
 


Бюджетных ассигнований, лимитов бюджетных обязательств и объемов финансирования
 


Зарубежных платежей и операций
 


Сводный отдел платежей и операций
 


Операций по лицевым счетам главных распорядителей средств федерального бюджета
 


Финансового прогнозирования
 


Управления единым казначейским счетом
 


Консолидированной отчетности
 


Методического обеспечения бюджетного учета и отчетности
 


Анализа кассового исполнения бюджетов
 


Отчетности об исполнении федерального бюджета
 


Учета кассового исполнения бюджетов
 


Отчетности кассового исполнения бюджетов
 


Организационного обеспечения проектов
 


�

Обеспечения работ по размещению заказов
 


Организационного обеспечения работ по среднесрочному планированию
 


 Организации взамодействия с банковской системой
 


Методического обеспечения кассового исполнения бюджетов
 


Правового обеспечения
 


�

Претензионно-исковой работы и систематизации нормативных правовых актов
 


Мониторинга исполнения проектных заказов
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