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Ââåäåíèå
Ïðè êîìïëåêñíîé èíôîðìàòèçàöèè îðãàíèçàöèé

çäðàâîîõðàíåíèÿ (ÎÇ) öåíòðàëüíûì çâåíîì ÿâëÿåòñÿ
ñîçäàíèå è âåäåíèå ýëåêòðîííîãî äîêóìåíòîîáîðîòà
íà âñåõ óðîâíÿõ èåðàðõè÷åñêîãî óïðàâëåíèÿ îòðàñëüþ.
Ïðè ýòîì áîëüøîå çíà÷åíèå èìååò äèíàìèêà äâèæå-
íèÿ èíôîðìàöèîííûõ ïîòîêîâ, îáåñïå÷èâàþùèõ âíóò-
ðåííèå ñâÿçè ìåæäó îòäåëüíûìè ñòðóêòóðíûìè ïîä-
ðàçäåëåíèÿìè ÎÇ è èíòåðôåéñû ñ âíåøíåé ñðåäîé.
Ïðåäïðîåêòíûé àíàëèç èíôîðìàöèîííûõ ïîòîêîâ è
äîêóìåíòîîáîðîòà ïîçâîëÿåò âûÿâèòü ìåñòà îáðàçî-
âàíèÿ, èñïîëüçîâàíèÿ è õðàíåíèÿ äîêóìåíòàëüíûõ
ñîîáùåíèé, îïðåäåëèòü ìàðøðóòû èõ äâèæåíèÿ, ïî-
ðÿäîê èõ ðàñ÷ëåíåíèÿ èëè îáúåäèíåíèÿ. Â ðåçóëüòàòå
àíàëèçà âûÿâëÿþòñÿ îáúåìû, õàðàêòåð è ñðîêè âûïîë-
íåíèÿ ðàáîò ïî èíôîðìàòèçàöèè äëÿ îòäåëüíûõ ÎÇ è
âõîäÿùèõ â íèõ ïîäðàçäåëåíèé è çâåíüåâ, îïðåäåëÿþò-
ñÿ îáúåìû äîêóìåíòîîáîðîòà, à òàêæå ïëîòíîñòü èí-
ôîðìàöèîííûõ ïîòîêîâ, äóáëèðîâàíèå èíôîðìàöèè,
åå èçáûòî÷íîñòü êàê ïî ñîäåðæàíèþ ïîêàçàòåëåé â
äîêóìåíòàõ, òàê è ïî êîëè÷åñòâó âûäàâàåìûõ è èñïîëü-
çóåìûõ ýêçåìïëÿðîâ è äð.

Íàêîïëåííûå â ðåçóëüòàòå ýòîãî àíàëèçà ñòàòè-
ñòè÷åñêèå äàííûå ñëóæàò îñíîâîé äëÿ îöåíêè ïðî-
ïóñêíîé ñïîñîáíîñòè, ñêîðîñòè ïåðåäà÷è, îáðàáîò-
êè è ïðåäñòàâëåíèÿ èíôîðìàöèè ñîîòâåòñòâóþùè-
ìè êîìïüþòåðíûìè, ñåòåâûìè è òåëåêîììóíèêà-
öèîííûìè ñðåäñòâàìè íà òåêóùèé ïåðèîä ñ ó÷å-
òîì âûÿâëåííûõ òåíäåíöèé ðîñòà èíòåíñèâíîñòè èí-
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Â ðàáîòå ñ ñèñòåìîòåõíè÷åñêèõ ïîçèöèé îáîñíîâûâàåòñÿ àêòóàëüíîñòü ñîçäàíèÿ è âåäåíèÿ ýëåêò-
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ôîðìàöèîííûõ ïîòîêîâ â òå÷åíèå áëèæàéøåãî âðå-
ìåíè. Âñå ýòî ïðåäîïðåäåëÿåò ýëåêòðîííóþ îáðà-
áîòêó ñòðóêòóðèçîâàííûõ ñîîáùåíèé è ñîçäàíèå àâ-
òîìàòèçèðîâàííîé ñèñòåìû ýëåêòðîííîãî äîêóìåí-
òîîáîðîòà (ÀÑÝÄ), îáåñïå÷èâàþùåé ðàöèîíàëüíûå
ñâÿçè è ìàðøðóòû äâèæåíèÿ öèðêóëèðóþùåé èí-
ôîðìàöèè.

Óïðàâëåíèå ëþáîé ÎÇ îñíîâûâàåòñÿ íà èñïîëü-
çîâàíèè äîêóìåíòîâ (ïðèêàçîâ, ðàñïîðÿæåíèé, ïëà-
íîâ, ïðîòîêîëîâ). Ïîýòîìó î äîêóìåíòîîáîðîòå ñëå-
äóåò ãîâîðèòü êàê îá îñíîâíîì èíñòðóìåíòå ñèñòå-
ìû óïðàâëåíèÿ. Â ýòîì ñìûñëå äîêóìåíòîîáîðîò
íàäëåæèò ðàññìàòðèâàòü êàê äîêóìåíòàëüíîå îòðà-
æåíèå è îáåñïå÷åíèå óïðàâëåí÷åñêèõ ïðîöåññîâ.
Äîêóìåíòàöèîííîå îáåñïå÷åíèå óïðàâëåíèÿ îõâà-
òûâàåò òðè îñíîâíûå çàäà÷è ïðèìåíèòåëüíî ê ïðî-
ãðàììíûì ñèñòåìàì àâòîìàòèçàöèè:

• äîêóìåíòèðîâàíèå (ñîçäàíèå äîêóìåíòîâ, ïîä-
äåðæèâàþùèõ è ðåãèñòðèðóþùèõ óïðàâëåí÷åñêóþ
äåÿòåëüíîñòü, ò.å. èõ ïîäãîòîâêà, îôîðìëåíèå, ñîãëà-
ñîâàíèå è ò.ï.);

• îðãàíèçàöèÿ äîêóìåíòîîáîðîòà;
• ñèñòåìàòèçàöèÿ àðõèâíîãî õðàíåíèÿ äîêó-

ìåíòîâ.
Êàê ïîêàçûâàåò ïðàêòè÷åñêèé îïûò, â íàñòîÿùåå

âðåìÿ â ìèðîâîé ýêîíîìèêå äîêóìåíòîîáîðîò â öå-
ëîì õàðàêòåðèçóåòñÿ:

1. Íåäîñòàòî÷íîé èíôîðìèðîâàííîñòüþ ðóêî-
âîäñòâà î öåëîñòíîé îáúåêòèâíîé êàðòèíå ñîñòîÿíèÿ
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è ïðîèñõîäÿùåãî â îòäåëüíûõ ñòðóêòóðíûõ ïîäðàç-
äåëåíèÿõ ñóáúåêòà.

2. Íàëè÷èåì íåäîêóìåíòèðîâàííûõ è íåäîñòàòî÷-
íî îáîñíîâàííûõ ýïèçîäîâ óïðàâëåíèÿ ïðîèçâîä-
ñòâåííîé äåÿòåëüíîñòüþ è ïðèíÿòèÿ ðåøåíèé.

3. Èíôîðìàöèîííîé ïåðåãðóæåííîñòüþ ñîòðóä-
íèêîâ è çàäåðæêîé ïîëó÷åíèÿ àêòóàëüíûõ äàííûõ íà
ìîìåíò ïðèíÿòèÿ óïðàâëåí÷åñêèõ ðåøåíèé.

4. Íåäîñòàòî÷íîé âçàèìíîé èíôîðìèðîâàííî-
ñòüþ î ñîñòîÿíèè äåëîâûõ ïðîöåññîâ è ðàçíîãëàñèÿ-
ìè ìåæäó ñòðóêòóðíûìè ïîäðàçäåëåíèÿìè ñóáúåê-
òà, ñîâìåñòíî âûïîëíÿþùèìè ðàáîòó.

5. Äëèòåëüíîñòüþ ïîëó÷åíèÿ íàêîïëåííîé ðåò-
ðîñïåêòèâíîé èíôîðìàöèè, íåïðèåìëåìîñòüþ ñðî-
êîâ ðàçðàáîòêè è ðàññûëêè äîêóìåíòîâ, ñëîæíîñòüþ
ïîëó÷åíèÿ ñâåäåíèé îá èõ òåêóùåì ñîñòîÿíèè.

6. Íåæåëàòåëüíûìè óòå÷êàìè èíôîðìàöèè èç–
çà íåóïîðÿäî÷åííîãî õðàíåíèÿ áîëüøèõ îáúåìîâ äî-
êóìåíòîâ.

Ïðè ýòîì, êàê ñëåäóåò èç çàðóáåæíûõ èñòî÷íè-
êîâ, îáðàáîòêà äîêóìåíòîâ òðåáóåò ñåðüåçíûõ ìàòå-
ðèàëüíûõ è òðóäîâûõ çàòðàò:

• ñóììàðíàÿ ñòîèìîñòü îáðàáîòêè ïîòîêà äîêó-
ìåíòîâ ñðåäíåãî ñóáúåêòà ñîñòàâëÿåò 15% åãî ïðè-
áûëè;

• îáðàáîòêà äîêóìåíòîâ îòíèìàåò 60% òðóäîâî-
ãî âðåìåíè ñëóæàùèõ;

• çàòðàòû íà îïëàòó îáðàáîòêè äîêóìåíòîâ ñî-
ñòàâëÿþò 45% ôîíäà çàðàáîòíîé ïëàòû;

• 85% äîêóìåíòîâ íèêîãäà íå ïîòðåáóþòñÿ âíîâü,
50% ÿâëÿþòñÿ äóáëèêàòàìè, à 60% – óñòàðåâøèìè.

Ïî äàííûì çàðóáåæíûõ êîíñàëòèíãîâûõ êîìïà-
íèé, ïðè ðàáîòå ñ áóìàæíûìè äîêóìåíòàìè:

• ñîçäàåòñÿ â ñðåäíåì 12 êîïèé êàæäîãî äîêóìåíòà;
• îêîëî 15% âñåõ äîêóìåíòîâ áåçâîçâðàòíî òåðÿ-

åòñÿ;
• äî 30% ðàáî÷åãî âðåìåíè ñîòðóäíèêîâ çàòðà÷è-

âàåòñÿ íà èõ ïîèñê;
• êîýôôèöèåíò ïîâòîðíîãî èñïîëüçîâàíèÿ äîêó-

ìåíòîâ ñîñòàâëÿåò îêîëî 25%.
Îñíîâíîé íåäîñòàòîê áóìàæíîãî äîêóìåíòîîáî-

ðîòà – çàòðóäíèòåëüíûé äîñòóï ê áîëüøèì ìàññè-
âàì èíôîðìàöèè, íåóäîáíûé ïîèñê íåîáõîäèìûõ
ñâåäåíèé, ñëîæíîñòü ðåäàêòèðîâàíèÿ òåêñòà ñîçäà-
âàåìîãî äîêóìåíòà. Áîëåå 70% îáùåãî âðåìåíè ðà-
áîòû ñ äîêóìåíòàìè òðàòèòñÿ íà èõ ïåðåñûëêó, òèðà-
æèðîâàíèå è ïîèñê.

Âñå ýòî åùå ðàç ãîâîðèò î òîì, ÷òî ñåãîäíÿ ñî-
çðåëè íåîáõîäèìûå èíñòðóìåíòàëüíî–òåõíîëîãè÷å-
ñêèå ïðåäïîñûëêè äëÿ ïåðåõîäà ê áóìàæíî–ýëåêò-
ðîííîìó, à çàòåì ê ïîëíîñòüþ ýëåêòðîííîìó äîêó-
ìåíòîîáîðîòó çà ñ÷åò ñîêðàùåíèÿ ïëîòíûõ íîñèòå-
ëåé èíôîðìàöèè è èñïîëüçîâàíèÿ áóìàæíûõ äîêó-
ìåíòîâ. Â ýòîì ïëàíå ðàçðàáîòêà, âíåäðåíèå è àäàï-
òàöèÿ ÀÑÝÄ â ñîñòàâå àâòîìàòèçèðîâàííîé ñåòè çäðà-
âîîõðàíåíèÿ, ñîçäàíèå äîêóìåíòàöèîííîãî (ìåòîäî-
ëîãè÷åñêîãî è îðãàíèçàöèîííîãî) îáåñïå÷åíèÿ – îñ-

íîâíîå íàïðàâëåíèå êîìïëåêñíîé èíôîðìàòèçàöèè
ïîâñåäíåâíîé äåÿòåëüíîñòè ÎÇ.

Ïî íåêîòîðûì çàðóáåæíûì äàííûì, â 1995 ã.
ëèøü îêîëî 10% äîêóìåíòîâ áûëè ïðåäñòàâëåíû â
öèôðîâîé ôîðìå. Ê íà÷àëó XXI âåêà ïðîöåíò êîðïî-
ðàòèâíîé èíôîðìàöèè, ïðåäñòàâëåííîé â öèôðîâîé
ôîðìå, óâåëè÷èëñÿ äî 70. Çäåñü ðå÷ü èäåò îá èíôîð-
ìàöèè, ê êîòîðîé îòíîñÿòñÿ ñîáñòâåííî äîêóìåíòû
è èõ ýëåêòðîííûå êîïèè, ñîçäàííûå â ïðîöåññå ïîä-
ãîòîâêè è "äâèæåíèÿ" ìàòåðèàëîâ.

Îòíîñèòåëüíî áûñòðûé ðîñò ñîçäàíèÿ ýëåêòðîí-
íûõ ñîîáùåíèé è èíòåíñèâíîñòè èíôîðìàöèîííûõ
ïîòîêîâ ñîçäàåò îáúåêòèâíûå ïðåäïîñûëêè ðàçðàáîò-
êè è âíåäðåíèÿ ÀÑÝÄ, êîòîðàÿ ïðåäîñòàâèò äëÿ
ïîëüçîâàòåëåé ñëåäóþùèå âîçìîæíîñòè:

• åäèíóþ ñèñòåìó êëàññèôèêàöèè, êîäèðîâàíèÿ
è èäåíòèôèêàöèè òèïîâ ýëåêòðîííûõ äîêóìåíòîâ;

• óíèôèöèðîâàííûå ïðèíöèïû "ïîðîæäåíèÿ"
íîâûõ òèïîâ äîêóìåíòîâ èç ñòàíäàðòíûõ ñåãìåíòîâ
äàííûõ, ïîçâîëÿþùèõ ðàñøèðèòü èõ íîìåíêëàòóðó â
èíôîðìàöèîííîé ñèñòåìå;

• íàëè÷èå ñðåäñòâ äëÿ äîêóìåíòàëüíîãî âçàèìî-
äåéñòâèÿ ñ äðóãèìè àíàëîãè÷íûìè ñèñòåìàìè;

• ìàðøðóòèçàöèþ äîêóìåíòîâ ïðè èõ ïðîõîæäå-
íèè ïî èíôîðìàöèîííîé ñèñòåìå;

• åäèíóþ ñèñòåìó øèôðîâàíèÿ, àâòîðèçàöèè äî-
êóìåíòîâ, ýëåêòðîííîé öèôðîâîé ïîäïèñè (ÝÖÏ) è
ïå÷àòè.

Êðîìå ýòîãî, ÀÑÝÄ èìåþò øèðîêèå ôóíêöèî-
íàëüíûå âîçìîæíîñòè, ïîçâîëÿþùèå ïîääåðæèâàòü
ïîëíûé æèçíåííûé öèêë äîêóìåíòîâ, ñîâìåñòíóþ
ðàáîòó íàä íèìè, ðàçãðàíè÷åíèå äîñòóïà è ïðîòîêî-
ëèðîâàíèå ðàáîòû ïîëüçîâàòåëåé, îáåñïå÷èòü ÝÖÏ
ñëóæåáíûõ äîêóìåíòîâ. Ñòîèìîñòü ÀÑÝÄ íåâåëèêà
è îêóïàåòñÿ ñ ó÷åòîì âíåäðåíèÿ è ñîïðîâîæäåíèÿ
ìàêñèìóì çà 1,5–2 ãîäà.

Ïðèìåíåíèå ÀÑÝÄ â çäðàâîîõðàíåíèè ïîçâîëèò
ïîëó÷èòü ïðÿìîé ýêîíîìè÷åñêèé ýôôåêò çà ñ÷åò
î÷åâèäíûõ ïðåèìóùåñòâ:

• ïîâûøåíèå ýôôåêòèâíîñòè ñëóæáû äîêóìåí-
òàöèîííîãî îáåñïå÷åíèÿ ìåäèöèíñêîé äåÿòåëüíîñòè
çà ñ÷åò ìèíèìèçàöèè âðåìåííûõ è ôèíàíñîâûõ çàò-
ðàò íà êîììóíèêàöèþ äîêóìåíòîâ è ñîîáùåíèé,
ìåíüøèõ ðàñõîäîâ íà èõ ðàññûëêó;

• óâåëè÷åíèå ïðîèçâîäèòåëüíîñòè òðóäà ñîòðóä-
íèêîâ çà ñ÷åò ñîêðàùåíèÿ ðóòèííûõ îïåðàöèé ïåðå-
äà÷è äîêóìåíòîâ è èõ êîïèé ïî ïîäðàçäåëåíèÿì ÎÇ,
óìåíüøåíèÿ íåïðîèçâîäèòåëüíûõ òðóäîçàòðàò ïî èõ
îôîðìëåíèþ (ñîãëàñîâàíèå, óòâåðæäåíèå, ðåãèñòðà-
öèÿ è ò.ï.);

• óìåíüøåíèå ðàñõîäîâ íà õðàíåíèå èíôîðìà-
öèè, óïðîùåííàÿ ïðîöåäóðà åå çàùèòû, áîëüøèå
âîçìîæíîñòè ïîèñêà è èíäåêñèðîâàíèÿ;

• âûñâîáîæäåíèå ðàáî÷åãî âðåìåíè ïîëüçîâàòå-
ëåé çà ñ÷åò îäíîêðàòíîãî ââîäà èñõîäíîé èíôîðìà-
öèè è ìíîãîêðàòíîãî, ìíîãîàñïåêòíîãî åå èñïîëü-
çîâàíèÿ;
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• óìåíüøåíèå ñåáåñòîèìîñòè ïðîòåêàþùèõ ïðî-
öåññîâ çà ñ÷åò ÷àñòè÷íîãî ñîêðàùåíèÿ òðóäîâûõ ðå-
ñóðñîâ, ïîòðåáíîñòè â ïîëèãðàôè÷åñêîì è êîïèðî-
âàëüíîì îáîðóäîâàíèè, óìåíüøåíèÿ îáúåìà ðàñõîä-
íûõ ìàòåðèàëîâ (áóìàãè è ò.ï.);

• îáåñïå÷åíèå èíòåãðàöèè ñ äðóãèìè ñèñòåìàìè
çà ñ÷åò ïîâûøåíèÿ ïðîçðà÷íîñòè óïðàâëåíèÿ è ñâî-
áîäíîãî äîñòóïà ê èíôîðìàöèîííûì ðåñóðñàì ïðàê-
òè÷åñêè èç ëþáîé òåððèòîðèàëüíî óäàëåííîé òî÷êè.

Èíôîðìàòèçàöèÿ ïðîöåññîâ äîêóìåíòîîáîðîòà
îñíîâûâàåòñÿ íà èíôîðìàöèîííûõ òåõíîëîãèÿõ, âû-
ïîëíåííûõ íà ñåòåâîì îáîðóäîâàíèè è ÏÝÂÌ, ðà-
áîòàþùèõ â ðåæèìå àâòîìàòèçèðîâàííûõ ðàáî÷èõ
ìåñò (ÀÐÌ), êîòîðûå ñ ïîìîùüþ êàíàëîâ ñâÿçè îáú-
åäèíÿþòñÿ â ÀÑÝÄ, èìåþùóþ âûõîä íà ñóáúåêòû
îêðóæàþùåé ñðåäû. Ñåòåâàÿ ñèñòåìà óïðàâëåíèÿ äî-
êóìåíòîîáîðîòîì äîëæíà ïðåäóñìàòðèâàòü öåíòðà-
ëèçîâàííóþ ðåãèñòðàöèþ è õðàíåíèå âõîäÿùèõ è èñ-
õîäÿùèõ äîêóìåíòîâ, ÷òî îáåñïå÷èò çíà÷èòåëüíîå
ïîâûøåíèå ýôôåêòèâíîñòè èõ ó÷åòà è ïîèñêà. Öåíò-
ðàëèçîâàííàÿ ðåãèñòðàöèÿ äîêóìåíòîâ è ïðîãðàìì-
íàÿ îáðàáîòêà ðåãèñòðàöèîííûõ äàííûõ ïîçâîëèò
èìåòü ãèáêóþ è ìîùíóþ ñèñòåìó äîêóìåíòàöèîí-
íîãî îáñëóæèâàíèÿ.

Èíñòðóìåíòàëüíàÿ ïëàòôîðìà ýëåêòðîííîãî äî-
êóìåíòîîáîðîòà

Ïðàêòè÷åñêàÿ ðåàëèçàöèÿ îòðàñëåâûõ ÀÑÝÄ îñó-
ùåñòâëÿåòñÿ ñ ïîìîùüþ àïïàðàòíî–ïðîãðàììíûõ
ñðåäñòâ:

• îðãàíèçàöèîííûõ – ñîâîêóïíîñòè îðãàíèçàöè-
îííî–ìåòîäîëîãè÷åñêèõ è íàó÷íî–òåõíè÷åñêèõ äî-
êóìåíòîâ, ñîäåðæàùèõ îïèñàíèå è ðåãëàìåíòàöèþ
òåõíîëîãè÷åñêèõ ïðîöåäóð è îïåðàöèé;

• èíñòðóìåíòàëüíûõ – êîìïëåêñà òåõíè÷åñêèõ,
ïðîãðàììíûõ è ÿçûêîâûõ ñðåäñòâ, âêëþ÷àÿ: òåõíè-
÷åñêèå – ñîâîêóïíîñòü ìåõàíè÷åñêèõ, ýëåêòðè÷åñêèõ,
ýëåêòðîííûõ è èíûõ àïïàðàòíûõ ñðåäñòâ è óñòðîéñòâ;
ïðîãðàììíûå – ñîâîêóïíîñòü àëãîðèòìîâ è ïðî-
ãðàìì äëÿ ÏÝÂÌ; ÿçûêîâûå – ñîâîêóïíîñòü íàáî-
ðîâ ñèìâîëîâ, ñîãëàøåíèé è ïðàâèë, èñïîëüçóåìûõ
äëÿ îðãàíèçàöèè âçàèìîäåéñòâèÿ ïîëüçîâàòåëåé ñî
ñðåäîé îáðàáîòêè è ïåðåäà÷è èíôîðìàöèè.

Ïðèìåíåíèå è ðàçâèòèå ÀÑÝÄ, ñîçäàíèå äëÿ èõ
ðåàëèçàöèè èíñòðóìåíòàëüíîé ïëàòôîðìû, â âèäå
ñåòåâûõ èíôîðìàöèîííûõ ñèñòåì ñëåäóåò ðàññìàò-
ðèâàòü êàê ãëàâíóþ çàäà÷ó èíôîðìàòèçàöèè ïðîöåñ-
ñîâ äîêóìåíòîîáîðîòà ÎÇ. Ðàçðàáîòêà è âíåäðåíèå
èíôîðìàöèîííûõ ñèñòåì îáåñïå÷àò òåõíîëîãè÷å-
ñêóþ è îðãàíèçàöèîííóþ ðåêîíñòðóêöèþ è ìîäåð-
íèçàöèþ èíôîðìàöèîííî-èíñòðóìåíòàëüíîé ñðåäû,
ïåðåõîä ê íîâûì ïðîãðåññèâíûì ôîðìàì è ìåòî-
äàì àâòîìàòèçèðîâàííîãî äîêóìåíòîîáîðîòà â çäðà-
âîîõðàíåíèè.

Â íàñòîÿùåå âðåìÿ øèðîêîå ðàñïðîñòðàíåíèå â
ðàçëè÷íûõ îòðàñëÿõ ýêîíîìèêè íàõîäÿò îòå÷åñòâåí-
íûå ñïåöèàëèçèðîâàííûå ÀÑÝÄ "Äåëî", "Êàíöëåð",
"Êàíöåëÿðèè", "Directum" è äð. Îñíîâíàÿ ôóíêöèÿ

ýòèõ ñèñòåì – îðãàíèçàöèÿ äâèæåíèÿ ýëåêòðîííûõ
äîêóìåíòîâ ìåæäó ñòðóêòóðíûìè ïîäðàçäåëåíèÿìè
õîçÿéñòâóþùåãî ñóáúåêòà è âíåøíåé ñðåäû. Ïðè
ýòîì ñèñòåìà îáåñïå÷èâàåò îáðàáîòêó âíóòðåííèõ,
âõîäÿùèõ, èñõîäÿùèõ è ìåæäóíàðîäíûõ äîêóìåíòîâ.
Ñîâðåìåííûå ÀÑÝÄ õàðàêòåðèçóþòñÿ:

• èñïîëüçîâàíèåì ðàçíîîáðàçíûõ êëèåíòñêèõ
ìåñò è òðàíñïîðòíûõ ñðåä (ýëåêòðîííàÿ ïî÷òà, Web–
èíòåðôåéñû, êëèåíòñêèå ìîäóëè è äð.);

• âûñîêèì óðîâíåì ñòðóêòóðèçàöèè ïðè õðàíå-
íèè äîêóìåíòîâ ñ ó÷åòîì äåëîïðîèçâîäñòâåííûõ ñâÿ-
çåé ìåæäó íèìè;

• ìîùíîé ïðîöåäóðîé ðàáîòû ñ ðàçëè÷íûìè âåð-
ñèÿìè äîêóìåíòîâ;

• âûñîêèì óðîâíåì çàùèòû öåëîñòíîñòè è ïîä-
ëèííîñòè ýëåêòðîííûõ äîêóìåíòîâ;

• íåîáõîäèìûì óðîâíåì ôèçè÷åñêîé è ïðî-
ãðàììíîé çàùèùåííîñòè öåííûõ äîêóìåíòîâ;

• æåñòêîé ðåãëàìåíòàöèåé äîñòóïà ê ýëåêòðîííûì
äîêóìåíòàì è ôóíêöèÿì ñèñòåìû;

• âûñîêîé ñòåïåíüþ èíòåãðàöèè ñ ïðèêëàäíûì
ïðîãðàììíûì îáåñïå÷åíèåì, âíåøíèìè ïðîãðàìì-
íûìè ñðåäñòâàìè è ñïåöèàëèçèðîâàííûì îáîðóäî-
âàíèåì;

• âîçìîæíîñòüþ óïðàâëåíèÿ ïðîòåêàþùèìè
ïðîöåññàìè ñ ïîìîùüþ ìàðøðóòèçàöèè äâèæåíèÿ
äîêóìåíòîâ;

• èñïîëüçîâàíèåì ðàçíîîáðàçíûõ ñëîæíî–ñòðóê-
òóðèðîâàííûõ ïàïîê è âìåñòèòåëüíûõ àðõèâíûõ õðà-
íèëèù.

Îòå÷åñòâåííûå ÀÑÝÄ îðèåíòèðóþòñÿ íà ðåàëè-
çàöèþ òðàäèöèîííûõ ôóíêöèé ñîçäàíèÿ ðåãèñòðàöè-
îííûõ êàðòî÷åê (ÐÊ) äîêóìåíòîâ è êîíòðîëÿ çà èõ
äâèæåíèåì è èñïîëíåíèåì, ðàáîòó ñ âåðñèÿìè êàæ-
äîãî äîêóìåíòà è åãî ïîèñê ïî ðàçíîîáðàçíûì ðåê-
âèçèòàì, ñîñòàâëåíèå ïå÷àòíûõ îò÷åòîâ è ïîääåðæêó
àðõèâà äîêóìåíòîâ.

Ó÷èòûâàÿ ñïåöèôèêó ÎÇ, ìû ïðåäëàãàåì ïðè
èíôîðìàòèçàöèè ïðîöåññîâ äîêóìåíòîîáîðîòà âçÿòü
çà îñíîâó ñîçäàíèÿ îòðàñëåâîé ÀÑÝÄ ìíîãîôóíê-
öèîíàëüíóþ ÀÑÝÄ "Äåëî". Ñåãîäíÿ ÀÑÝÄ "Äåëî"
îáåñïå÷èâàåò ïîëíîöåííûé áóìàæíî–ýëåêòðîííûé
äîêóìåíòîîáîðîò è îäíîâðåìåííî ïîçâîëÿåò àâòî-
ìàòèçèðîâàòü ðàáîòó ñ áóìàæíûìè äîêóìåíòàìè.
Ýòî êîìïëåêñíîå ðåøåíèå äàñò âîçìîæíîñòü àâòî-
ìàòèçèðîâàòü âñå àñïåêòû äîêóìåíòàöèîííîãî îáåñ-
ïå÷åíèÿ äåëîâîé è ìåäèöèíñêîé äåÿòåëüíîñòè ñîâðå-
ìåííûõ ÎÇ.

ÀÑÝÄ "Äåëî" ïðåäíàçíà÷åíà äëÿ èíôîðìàöèîí-
íîé ïîääåðæêè ïîëíîãî æèçíåííîãî öèêëà äîêóìåí-
òîîáîðîòà îò ñîçäàíèÿ åãî ïðîåêòà äî ìîìåíòà ñïè-
ñàíèÿ è ïåðåäà÷è â àðõèâ. ÀÑÝÄ îáåñïå÷èâàåò ðåà-
ëèçàöèþ ñìåøàííîãî (áóìàæíî–ýëåêòðîííîãî) äî-
êóìåíòîîáîðîòà è àâòîìàòèçàöèþ âñåõ àñïåêòîâ îáåñ-
ïå÷åíèÿ óïðàâëåí÷åñêîé äåÿòåëüíîñòè ñ èñïîëüçî-
âàíèåì ÝÖÏ è ïå÷àòè. Ïðè ðåàëèçàöèè ñèñòåìû ïðè-
ìåíÿþòñÿ øèðîêî èçâåñòíûå òåõíîëîãè÷åñêèå ïëàò-
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ôîðìû (EDMS, Windows, MS Office, MS SQL), ñîîò-
âåòñòâóþùèå íîðìàòèâíûì òðåáîâàíèÿì è ìåæäó-
íàðîäíûì ñòàíäàðòàì. Êðîìå òîãî, ÀÑÝÄ ìîæåò îñó-
ùåñòâëÿòü ïåðåäà÷ó ýëåêòðîííûõ äîêóìåíòîâ ïîñðåä-
ñòâîì ëîêàëüíîé (LAN) è ãëîáàëüíîé (WAN) ñåòåé.
Ïðè ýòîì íå òðåáóåòñÿ äîïîëíèòåëüíûõ ôèíàíñîâûõ
âëîæåíèé â IT–èíôðàñòðóêòóðó.

Ñèñòåìà "Äåëî" ìîæåò ïðèìåíÿòüñÿ êàê â îðãà-
íèçàöèÿõ ñ íåáîëüøîé ÷èñëåííîñòüþ ñîòðóäíèêîâ,
òàê è â ðàñïðåäåëåííûõ õîëäèíãîâûõ èëè îòðàñëåâûõ
ñòðóêòóðàõ ñ áîëüøîé ÷èñëåííîñòüþ ìåäèöèíñêîãî
ïåðñîíàëà (äî íåñêîëüêèõ ñîòåí ÀÐÌ). ÀÑÝÄ "Äåëî"
ìîæåò áûòü âûïîëíåíà â òðåõ âàðèàíòàõ:

1. "Äåëî-îðãàíèçàöèÿ" – ïîëíîôóíêöèîíàëüíàÿ
ìíîãîïîëüçîâàòåëüñêàÿ âåðñèÿ ñèñòåìû, ðàáîòàþùàÿ
íà îñíîâå ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ áàçîé äàííûõ (ÑÓÁÄ)
MS SQL èëè Oracle.

2. "Äåëî-ñåêðåòàðü" – îäíîïîëüçîâàòåëüñêàÿ âåð-
ñèÿ ñèñòåìû, îáåñïå÷èâàþùàÿ âåäåíèå äîêóìåíòî-
îáîðîòà íåáîëüøîé îðãàíèçàöèè è îáìåí äîêóìåí-
òàìè ïî ýëåêòðîííîé ïî÷òå. Êàê ïðàâèëî, îíà ïðè-
ìåíÿåòñÿ äëÿ àâòîìàòèçàöèè óäàëåííûõ ôèëèàëîâ è
ïîäðàçäåëåíèé ïðè ñîçäàíèè âçàèìîóâÿçàííîé ÀÑÝÄ
â òåððèòîðèàëüíî–ðàñïðåäåëåííîé ñðåäå õîçÿéñòâó-
þùåãî ñóáúåêòà.

3. "Äåëî-ñòàðò" – áåñïëàòíàÿ îäíîïîëüçîâàòåëü-
ñêàÿ âåðñèÿ ñèñòåìû, êîòîðàÿ èñïîëüçóåòñÿ äëÿ îçíà-
êîìëåíèÿ ñ âîçìîæíîñòÿìè ÀÑÝÄ îòäåëüíî âçÿòûõ
íåáîëüøèõ îðãàíèçàöèé.

ÀÑÝÄ "Äåëî" ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé ïðèêëàäíóþ
ñèñòåìó, ôóíêöèîíèðóþùóþ â ñðåäå "êëèåíò–ñåð-
âåð". Òðåáîâàíèÿ ê ñåðâåðíîé ÷àñòè ñèñòåìû îïðå-
äåëÿþòñÿ âûáðàííîé ïëàòôîðìîé (Windows, Unix,
Novell Netware), òðåáîâàíèÿìè ÑÓÁÄ (MS Sol Server,
Oracle), êîëè÷åñòâîì ïîëüçîâàòåëåé è îáúåìîì äî-
êóìåíòîîáîðîòà. Â êàæäîì êîíêðåòíîì ñëó÷àå êîí-
ôèãóðàöèÿ ñåðâåðà îïðåäåëÿåòñÿ èíäèâèäóàëüíî.
Ïðè ýòîì óñðåäíåííûå õàðàêòåðèñòèêè ñåðâåðà ñëå-
äóþùåå:

– ïðîöåññîð Pentium III è âûøå;
– îïåðàòèâíàÿ ïàìÿòü íå ìåíåå 512 Ìá;
– íåîáõîäèìîå ñâîáîäíîå ìåñòî íà âèí÷åñòåðå

îïðåäåëÿåòñÿ îáúåìîì äîêóìåíòîîáîðîòà îðãàíè-
çàöèè, êîòîðûé âû÷èñëÿåòñÿ áåç ó÷åòà îáúåìà ïðè-
êðåïëåííûõ ôàéëîâ èç ðàñ÷åòà 50 Má íà ñèñòåìíûå
íóæäû ïëþñ ïî 2 Êá íà êàæäóþ ÐÊ;

– ìèíèìàëüíûé ñòàðòîâûé ðàçìåð ÁÄ – 50 Ìá.
Òðåáîâàíèÿ ê êëèåíòñêîé ÷àñòè. Äëÿ óñòàíîâêè

ñèñòåìû òðåáóåòñÿ êîìïüþòåð:
– ïðîöåññîð Pentium III è âûøå;
– îïåðàòèâíàÿ ïàìÿòü íå ìåíåå 64 Ìá;
– òðåáîâàíèÿ ê ñâîáîäíîìó ìåñòó íà HDD äëÿ

óñòàíîâêè êëèåíòñêîé ÷àñòè ñèñòåìû – 80 Ìá;
– ìèíèìàëüíîå ðàçðåøåíèå ýêðàíà 800õ600, 256

öâåòîâ (ðåêîìåíäóåòñÿ 1024õ768, High Color).
Â ñîñòàâ ÀÑÝÄ "Äåëî" âõîäÿò äîïîëíèòåëüíûå

êîìïîíåíòû:

• ïîäñèñòåìà "Àðõèâíîå äåëî" ôóíêöèîíèðóåò
òîëüêî â ìíîãîïîëüçîâàòåëüñêîé âåðñèè è îáåñïå÷è-
âàåò ïåðåõîä àðõèâíîé ñëóæáû ê áåçáóìàæíûì òåõ-
íîëîãèÿì ðàáîòû ñ àðõèâíûìè äîêóìåíòàìè;

• ïîäñèñòåìà "Ïîòî÷íîå ñêàíèðîâàíèå" àâòîìà-
òèçèðóåò ïðîöåññ ïðèêðåïëåíèÿ ýëåêòðîííûõ îáðà-
çîâ îòñêàíèðîâàííûõ äîêóìåíòîâ ê èõ ÐÊ;

• ïîäñèñòåìà "Äåëî Web" îñóùåñòâëÿåò ïîèñê,
ïðåäñòàâëåíèå èíôîðìàöèè ïî äîêóìåíòàì è îáåñ-
ïå÷èâàåò âûïîëíåíèå èõ ñïåöèàëüíûõ ôóíêöèé, çà-
ðåãèñòðèðîâàííûõ â ÀÑÝÄ, ïîñðåäñòâîì îáðàùåíèÿ
ê ÁÄ ñèñòåìû ÷åðåç ñåòü Internet/Intranet;

• îïöèÿ "ÝÖÏ è øèôðîâàíèå" îáåñïå÷èâàåò çà-
ùèòó äàííûõ è ñîîáùåíèé, îòïðàâëÿåìûõ ïî ýëåêò-
ðîííîé ïî÷òå, è ôàéëîâ, ïðèêðåïëåííûõ ê ÐÊ;

• ïîäñèñòåìà êðèïòîãðàôè÷åñêîé çàùèòû èíôîð-
ìàöèè, èñïîëüçóþùàÿ ñðåäñòâà ÝÖÏ è øèôðîâàíèÿ,
âûïîëíÿåò ôóíêöèè ïî ðåãèñòðàöèè ïîëüçîâàòåëåé,
íàäåëÿåìûõ ïðàâàìè ÝÖÏ è øèôðîâàíèÿ, âûäà÷è èì
çàêðûòûõ êëþ÷åé è ñåðòèôèêàòîâ îòêðûòûõ êëþ÷åé,
à òàêæå ïðîâåäåíèÿ ðåãëàìåíòíûõ ðàáîò. Ïðèìåíå-
íèå ýòîé ïîäñèñòåìû ñîâìåñòíî ñ ïðåäûäóùåé îï-
öèåé îáåñïå÷èâàåò öåëîñòíîñòü ýëåêòðîííûõ äîêó-
ìåíòîâ, "ïðîâåðêó" èõ àâòîðîâ, þðèäè÷åñêóþ çíà-
÷èìîñòü è êîíôèäåíöèàëüíîñòü. Â êîìïëåêò ýòîé
ïîäñèñòåìû âêëþ÷åíî ïðîãðàììíîå îáåñïå÷åíèå â
âèäå ïàêåòà ïðèêëàäíûõ ïðîãðàìì, êëþ÷åâîé íîñè-
òåëü è ðóêîâîäñòâî ïîëüçîâàòåëÿ.

Â ÀÑÝÄ "Äåëî" ïðåäóñìîòðåíà îòäåëüíàÿ ñèñòå-
ìà "Ýëåêòðîííàÿ áèáëèîòåêà", êîòîðàÿ ÿâëÿåòñÿ ñïå-
öèàëèçèðîâàííûì õðàíèëèùåì äîêóìåíòîâ. Ýòî ñà-
ìîñòîÿòåëüíûé ïðîãðàììíûé ïðîäóêò, ïðåäíàçíà-
÷åííûé äëÿ èñïîëüçîâàíèÿ â ñåòè Internet/Intranet ñ
ïîìîùüþ îáîçðåâàòåëÿ Internet Explorer. Ñèñòåìà
"Ýëåêòðîííàÿ áèáëèîòåêà" ïðåäíàçíà÷åíà äëÿ îðãà-
íèçàöèè õðàíåíèÿ ïðîèçâîëüíîãî êîëè÷åñòâà ýëåêò-
ðîííûõ äîêóìåíòîâ â îäíîì èëè íåñêîëüêèõ êàòàëî-
ãàõ, äëÿ êàæäîãî èç êîòîðûõ óñòàíàâëèâàþòñÿ îòäåëü-
íûå ïðàâà äîñòóïà ïîëüçîâàòåëåé. Â êàæäîì êàòàëî-
ãå ìîæíî ïðîâîäèòü ïîèñê òðåáóåìûõ äîêóìåíòîâ
êàê ïî êîíòåêñòó èõ ñîäåðæèìîãî, òàê è ïî ðåêâèçè-
òàì ôîðìóëÿðíîãî îïèñàíèÿ è, â òîì ÷èñëå, ïî ïðî-
èçâîëüíî ñîçäàâàåìûì òåìàòè÷åñêèì ðóáðèêàòîðàì.
Íàéäåííûå äîêóìåíòû ìîæíî ïðîñìàòðèâàòü, âû-
ãðóæàòü íà ëîêàëüíûé êîìïüþòåð äëÿ ïîñëåäóþùåé
ðàáîòû ñ íèìè. Ñóùåñòâóåò âîçìîæíîñòü õðàíåíèÿ
ôàéëîâ äîêóìåíòîâ ïðîèçâîëüíîãî ôîðìàòà (òåêñòî-
âûõ äîêóìåíòîâ, ðèñóíêîâ, ïðîãðàìì è ëþáîé äðó-
ãîé èíôîðìàöèè, âêëþ÷àÿ àóäèî– è âèçóàëüíóþ).

Áîëåå ïîäðîáíî îõàðàêòåðèçóåì îñíîâíûå ôóíê-
öèè, âûïîëíÿåìûå êîìïëåêñíîé ÀÑÝÄ "Äåëî".

1. Ðåãèñòðàöèÿ è ââîä äîêóìåíòîâ
– ïðè ðåãèñòðàöèè äîêóìåíòà ôîðìèðóåòñÿ ÐÊ,

â êîòîðóþ çàíîñÿòñÿ ñâåäåíèÿ î äîêóìåíòå è ïðèñâà-
èâàåòñÿ ðåãèñòðàöèîííûé íîìåð;

– êàðòî÷êà ñîäåðæèò ïîëíûé íàáîð ðåêâèçèòîâ,
ïðåäóñìîòðåííûõ ñòàíäàðòàìè äåëîïðîèçâîäñòâà;
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– äëÿ îòðàæåíèÿ âåäîìñòâåííîé èëè îòðàñëåâîé
ñïåöèôèêè ñîñòàâ ïîëåé êàðòî÷êè ìîæåò áûòü ðàñ-
øèðåí çà ñ÷åò äîïîëíèòåëüíûõ ðåêâèçèòîâ. Ïðè ýòîì
íîâûå ïîëÿ ìîãóò ñîçäàâàòüñÿ ïîëüçîâàòåëÿìè ñàìî-
ñòîÿòåëüíî;

– ê ÐÊ ìîãóò ïðèêðåïëÿòüñÿ ôàéëû äîêóìåíòîâ,
÷òî îáåñïå÷èâàåò âîçìîæíîñòü ðàáîòû ñ ñèñòåìîé
íå òîëüêî ïåðñîíàëà ñëóæáû äîêóìåíòîîáîðîòà, íî
è äîëæíîñòíûõ ëèö, âûïîëíÿþùèõ ñîäåðæàòåëüíóþ
ðàáîòó ïî èñïîëíåíèþ äîêóìåíòîâ;

– ñèñòåìà ïîçâîëÿåò â àâòîìàòèçèðîâàííîì ðå-
æèìå ðåãèñòðèðîâàòü ïåðåäàííûå ïî ýëåêòðîííîé
ïî÷òå äîêóìåíòû, â òîì ÷èñëå ñíàáæåííûå ÝÖÏ;

– äëÿ äîêóìåíòîâ, êîòîðûå ãîòîâÿòñÿ â ðåäàêòîðå
MS Word, ðåàëèçóåòñÿ óïðîùåííàÿ ïðîöåäóðà ðåãè-
ñòðàöèè ïðÿìî èç ñðåäû ðåäàêòîðà, è â ñîîòâåòñòâó-
þùèå ïîëÿ ôàéëà àâòîìàòè÷åñêè âñòàâëÿþòñÿ ðåãèñ-
òðàöèîííûé íîìåð è äàòà;

– îðãàíèçàöèè ñ áîëüøèì äîêóìåíòîïîòîêîì
ìîãóò âîñïîëüçîâàòüñÿ îïöèåé "Ïîòî÷íîå ñêàíèðî-
âàíèå", ïîçâîëÿþùåé îáåñïå÷èòü ìàññîâûé ââîä â
ñèñòåìó äîêóìåíòîîáîðîòà ýëåêòðîííûõ îáðàçîâ
áóìàæíûõ äîêóìåíòîâ. Â ïðîöåññå ñêàíèðîâàíèÿ è
ðàñïîçíàâàíèÿ ñèñòåìà îáðàáàòûâàåò îòñêàíèðîâàí-
íûå äîêóìåíòû â ñîîòâåòñòâèè ñ óêàçàííîé â íèõ
èíôîðìàöèåé. Â ðåçóëüòàòå ýëåêòðîííûå îáðàçû äî-
êóìåíòîâ, ïîëó÷åííûå â çàäàííîì ôîðìàòå, àâòîìà-
òè÷åñêè ïðèêðåïëÿþòñÿ ê ñîîòâåòñòâóþùèì ÐÊ;

– ôàéëû äîêóìåíòîâ ïðè ðåãèñòðàöèè ìîãóò áûòü
çàùèùåíû ñåðòèôèöèðîâàííûìè ñðåäñòâàìè ÝÖÏ;

2. Ðàáîòà íàä ïðîåêòàìè äîêóìåíòîâ:
– â ñèñòåìå ðåàëèçóåòñÿ ïîíÿòèå "ïðîåêò äîêó-

ìåíòà" è ïîääåðæèâàåòñÿ ïîëíûé öèêë ðàáîòû ñ íèì:
ñîçäàíèå ÐÊ ïðîåêòà äîêóìåíòà, â òîì ÷èñëå è "âî
èñïîëíåíèå" ðàñïîðÿäèòåëüíîãî äîêóìåíòà; èçìåíå-
íèå ïðîåêòà ñ õðàíåíèåì ïðåäûäóùèõ âåðñèé; ñîãëà-
ñîâàíèå, óòâåðæäåíèå è ðåãèñòðàöèÿ äîêóìåíòà;

– äëÿ ðàáîòû ñ ïðîåêòàìè èñïîëüçóåòñÿ ñïåöè-
àëüíûé òèï ÐÊ, âêëþ÷àþùèé ïåðå÷åíü äîëæíîñòíûõ
ëèö, âèçèðóþùèõ è ïîäïèñûâàþùèõ ïðîåêò, è ìàðø-
ðóò âèçèðîâàíèÿ;

– èñïîëíèòåëü ïðîåêòà äîêóìåíòà äîëæåí àíàëè-
çèðîâàòü õîä åãî âèçèðîâàíèÿ è ïîäïèñàíèÿ êàê ïî
ñóùåñòâó (èíäèêàöèÿ ñòàòóñà ïðîåêòà), òàê è ïî ñðî-
êàì;

– äîëæíîñòíûå ëèöà, êîòîðûì äîêóìåíò íàïðàâ-
ëåí íà âèçèðîâàíèå, ìîãóò çàâèçèðîâàòü åãî, âûñêà-
çàòü ñâîè çàìå÷àíèå è/èëè âíåñòè èõ â ôàéë äîêóìåí-
òà. Äëÿ âàæíûõ äîêóìåíòîâ ôàêò âèçèðîâàíèÿ ìîæåò
çàâåðÿòüñÿ ïåðñîíàëüíîé ÝÖÏ äîëæíîñòíîãî ëèöà;

– ïîääåðæèâàåòñÿ âåðñèîííîñòü ïðîåêòîâ äîêó-
ìåíòîâ. Èñòîðèÿ ðàáîòû ñ âàðèàíòàìè ïðîåêòà äîêó-
ìåíòà ìîæåò áûòü ñîõðàíåíà;

– ïðè ðåãèñòðàöèè ñîãëàñîâàííîãî è ïîäïèñàí-
íîãî ïðîåêòà åãî ÐÊ ñîçäàåòñÿ àâòîìàòè÷åñêè.

3. Èñïîëíåíèå äîêóìåíòîâ:
– ïîñëå ðåãèñòðàöèè äîêóìåíòà ÐÊ ñ ïðèêðåï-

ëåííûìè ôàéëàìè ïåðåñûëàåòñÿ äîëæíîñòíîìó
ëèöó, îòâåòñòâåííîìó çà ïðèíÿòèå ðåøåíèÿ ïî èñ-
ïîëíåíèþ äîêóìåíòà, à äàëåå – èñïîëíèòåëÿì äîêó-
ìåíòà â ñîîòâåòñòâèè ñ ðåêâèçèòàìè âûíåñåííîé ðå-
çîëþöèè;

– èíòåðôåéñ ñèñòåìû âûïîëíÿåòñÿ òàêèì îáðà-
çîì, ÷òîáû ïîëüçîâàòåëþ áûëî ïðåäåëüíî ïîíÿòíî,
ñ êàêèìè äîêóìåíòàìè îí ðàáîòàåò è íà êàêîé ñòàäèè
èñïîëíåíèÿ îíè íàõîäÿòñÿ;

– äîêóìåíòû íà "ðàáî÷åì ñòîëå" ãðóïïèðóþòñÿ
â ïàïêè "Ïîñòóïèâøèå", "Íà èñïîëíåíèå", "Íà êîíò-
ðîëå" è äð.;

– èìååòñÿ óäîáíàÿ ñèñòåìà ðàñïðåäåëåíèÿ ïðàâ
äîñòóïà, áàçèðóþùàÿñÿ íà ïîíÿòèè "êàáèíåò", ïðè
êîòîðîé çíà÷èòåëüíóþ ÷àñòü ðåçîëþöèé âûíîñèò íå
ñàìî äîëæíîñòíîå ëèöî, à åãî ïîìîùíèêè (ñåêðåòà-
ðèàò);

– èñïîëíèòåëü, ïîëó÷èâøèé äîêóìåíò íà èñïîë-
íåíèå, ìîæåò ëèáî ñàì îò÷èòàòüñÿ îá èñïîëíåíèè,
ëèáî ñâîåé ðåçîëþöèåé ðàñïèñàòü äîêóìåíò äàëåå –
èñïîëíèòåëÿì áîëåå íèçêîãî óðîâíÿ. Êîëè÷åñòâî
óðîâíåé ïðè ýòîì íå îãðàíè÷èâàåòñÿ;

– ïðîöåññû ñîãëàñîâàíèÿ è óòâåðæäåíèÿ ïðîõî-
äÿò â ýëåêòðîííîì ðåæèìå.

4. Êîíòðîëü èñïîëíåíèÿ:
– íà êîíòðîëü ìîæåò ñòàâèòüñÿ êàê èñïîëíåíèå

ðåçîëþöèé, òàê è èñïîëíåíèå ñàìîãî äîêóìåíòà â
öåëîì. ÐÊ êîíòðîëüíîãî äîêóìåíòà è ñàìà ðåçîëþ-
öèÿ âûäåëÿþòñÿ ñîîòâåòñòâóþùèì âèçóàëüíûì ïðè-
çíàêîì;

– äëÿ êîíòðîëüíûõ äîêóìåíòîâ è ðåçîëþöèé àâ-
òîìàòè÷åñêè îòñëåæèâàþòñÿ ñðîêè èñïîëíåíèÿ,
îñîáî âûäåëÿþòñÿ êîíòðîëèðóåìûå äîêóìåíòû è
äîêóìåíòû ñ èñòåêøèìè ñðîêàìè èñïîëíåíèÿ. Ñèñ-
òåìà ïîçâîëÿåò ôîðìèðîâàòü íàïîìèíàíèÿ èñïîë-
íèòåëÿì è ñâîäêè îá èñïîëíåíèè êîíòðîëüíûõ äî-
êóìåíòîâ;

– êîíòðîëþ ïîäëåæàò âñå äîêóìåíòû, èìåþùèå
êîíòðîëüíûå ðåçîëþöèè. Äîêóìåíò ñ÷èòàåòñÿ êîíò-
ðîëüíûì äî òåõ ïîð, ïîêà ñóùåñòâóåò õîòÿ áû îäíà
ðåçîëþöèÿ, íå ñíÿòàÿ ñ êîíòðîëÿ. Ñíÿòèå ñ êîíòðîëÿ
ïðîèñõîäèò ïîñëå ïîëó÷åíèÿ èòîãîâîãî îò÷åòà îò
îòâåòñòâåííîãî èñïîëíèòåëÿ. Êîãäà ðåçîëþöèÿ ñíÿòà
ñ êîíòðîëÿ, ñîîáùåíèÿ î íåé àâòîìàòè÷åñêè óäàëÿ-
þòñÿ èç âñåõ êàáèíåòîâ;

– ïðè ðàññûëêå êîíòðîëüíûõ ðåçîëþöèé êðîìå
ñîîáùåíèé â "êàáèíåòàõ" èñïîëíèòåëåé ñîçäàåòñÿ
ñîîáùåíèå â ïàïêå "Íà êîíòðîëå" àâòîðà ðåçîëþ-
öèè. Êîíòðîëü èñïîëíåíèÿ òàêæå ìîæåò îñóùåñòâ-
ëÿòüñÿ ïóòåì ïîèñêà äîêóìåíòîâ ïî ðåêâèçèòàì êîí-
òðîëüíûõ ðåçîëþöèé.

5. Ïîèñê äîêóìåíòîâ:
– ìåõàíèçìû ïîèñêà äîêóìåíòîâ ïîçâîëÿþò èñ-

êàòü èõ êàê ïî çíà÷åíèþ è ñî÷åòàíèþ ëþáûõ ðåêâè-
çèòîâ ÐÊ (âêëþ÷àÿ ðåçîëþöèè), òàê è ïî òåêñòàì ñà-
ìèõ äîêóìåíòîâ (ôàéëîâ). Ïðè ýòîì îáåñïå÷èâàåòñÿ
âîçìîæíîñòü ïîèñêà ïî çàðåãèñòðèðîâàííûì äîêó-
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ìåíòàì è ïî ïðîåêòàì äîêóìåíòîâ. Ñëîæíîñòü ïîèñ-
êîâûõ çàïðîñîâ íå îãðàíè÷èâàåòñÿ;

– ïðè íåîáõîäèìîñòè, ñëîæíûé ïîèñêîâûé çà-
ïðîñ ìîæåò áûòü ñîõðàíåí è èñïîëüçîâàí íåîäíîê-
ðàòíî. Îòîáðàííûå â ðåçóëüòàòå ïîèñêà äîêóìåíòû
ìîæíî õðàíèòü â ïåðñîíàëüíûõ ïàïêàõ ïîëüçîâàòå-
ëåé èëè ðàñïå÷àòàòü â âèäå ïåðå÷íÿ;

– â çàâèñèìîñòè îò ïðàâ, ïîëüçîâàòåëü ìîæåò îñó-
ùåñòâëÿòü ïîèñê äîêóìåíòîâ â ïðåäåëàõ òîé èëè èíîé
êàðòîòåêè èëè âî âñåì ìíîæåñòâå çàðåãèñòðèðîâàí-
íûõ â ñèñòåìå äîêóìåíòîâ;

– ìîæíî òàêæå çàäàòü ïîèñê äëÿ öåëûõ ãðóïï äî-
êóìåíòîâ çà îïðåäåëåííûé ïåðèîä âðåìåíè;

– ñèñòåìà ïîçâîëÿåò â óäîáíîì âèäå ïðîñìàòðè-
âàòü ñòðóêòóðó (äåðåâî) âçàèìîñâÿçàííûõ äîêóìåí-
òîâ, ëåãêî ðàçáèðàòüñÿ â ñèòóàöèè è èñòîðèè âîïðîñà
â ñëîæíûõ ñëó÷àÿõ.

6. Îïèñü äåë è àðõèâíîå õðàíåíèå:
– ïî ôàêòó èñïîëíåíèÿ äîêóìåíòû äîëæíû "ñïè-

ñûâàòüñÿ â äåëî", ò.å. ïåðåäàâàòüñÿ íà àðõèâíîå õðà-
íåíèå. ÀÑÝÄ îáåñïå÷èâàåò îñíîâíûå ôóíêöèè ðà-
áîòû ñ àðõèâîì, íî äëÿ áîëåå ãëóáîêîé ðàáîòû ïî
âåäåíèþ è ó÷åòó àðõèâíûõ äåë è äîêóìåíòîâ ñîçäàíà
îòäåëüíàÿ ñèñòåìà, êîòîðàÿ ïðèíèìàåò èñïîëíåííûå
äîêóìåíòû äëÿ ôîðìèðîâàíèÿ è îôîðìëåíèÿ äåë
(åäèíèö àðõèâíîãî õðàíåíèÿ) èç ñèñòåìû "Äåëî";

– ñèñòåìà àâòîìàòèçèðóåò ïðîöåññû âåäåíèÿ è
ó÷åòà àðõèâíûõ äåë è äîêóìåíòîâ: ó÷åò è êîíòðîëü èõ
äâèæåíèÿ, âåäåíèå êàðò–çàìåñòèòåëåé íà âûäàííûå
äåëà è äîêóìåíòû, ôîðìèðîâàíèå ãîäîâûõ ðàçäåëîâ

ñâîäíîé îïèñè äåë, ñîçäàíèå îñíîâíûõ îò÷åòíûõ
ôîðì â ñîîòâåòñòâèè ñ íîðìàìè àðõèâíîãî äåëà;

– ïðîãðàììà ïîçâîëÿåò àâòîìàòè÷åñêè ñîñòàâ-
ëÿòü íîìåíêëàòóðó äåë ïîäðàçäåëåíèé è îðãàíèçà-
öèè â öåëîì íà îñíîâå ðàíåå ââåäåííîé èíôîðìà-
öèè; êîïèðîâàòü íîìåíêëàòóðó äåë è íàïðàâëÿòü â
óêàçàííîå ïîäðàçäåëåíèå èç íîìåíêëàòóðû äåë äðó-
ãèõ ïîäðàçäåëåíèé.

Çàêëþ÷åíèå
Ðàçðàáîòêà è øèðîêîå âíåäðåíèå â ïðàêòèêó ìå-

äèöèíñêîãî äîêóìåíòîîáîðîòà ÀÑÝÄ, âûïîëíåííûõ
ñ ó÷åòîì ñïåöèôèêè çäðàâîîõðàíåíèÿ, ïîçâîëèò ñîç-
äàòü äëÿ ðóêîâîäñòâà öåëîñòíóþ êàðòèíó ñëîæèâøåé-
ñÿ ïðîèçâîäñòâåííîé ñèòóàöèè è ñîñòîÿíèÿ ïðîòåêà-
þùèõ ïðîöåññîâ, ñîêðàòèòü çàäåðæêè â ïîëó÷åíèè
ðåòðîñïåêòèâíîé è äðóãîé àêòóàëüíîé èíôîðìàöèè
íà ìîìåíò ïðèíÿòèÿ ñîãëàñîâàííûõ ðåøåíèé è
óìåíüøèòü êîëè÷åñòâî íåäîêóìåíòèðîâàííûõ ýïè-
çîäîâ óïðàâëåíèÿ, ñíèçèòü èíôîðìàöèîííûå ïåðå-
ãðóçêè ñîòðóäíèêîâ, óìåíüøèòü ñðîêè ôîðìèðîâà-
íèÿ è ðàññûëêè äîêóìåíòîâ, èñêëþ÷èòü óòå÷êó èí-
ôîðìàöèè èç-çà íåóïîðÿäî÷åííîãî õðàíåíèÿ áîëü-
øèõ îáúåìîâ äîêóìåíòîâ. Âñå ýòî îáåñïå÷èò çíà÷è-
òåëüíîå ïîâûøåíèå ïðîèçâîäèòåëüíîñòè (ïðîäóêòèâ-
íîñòè) òðóäà ñîòðóäíèêîâ è ðóêîâîäèòåëåé è òåõíè-
êî–ýêîíîìè÷åñêóþ ýôôåêòèâíîñòü ôóíêöèîíèðîâà-
íèÿ ÎÇ. Áîëüøèå ïåðñïåêòèâû äëÿ ÀÑÝÄ çäðàâîîõ-
ðàíåíèÿ îòêðûâàþòñÿ ïðè ñîçäàíèè èíôîðìàöèîí-
íûõ òåõíîëîãèé è ñèñòåì ïðåäîñòàâëåíèÿ è îêàçàíèÿ
òåëåìåäèöèíñêèõ óñëóã.

Ïîñòóïèëà 30.11.2006 ã.


