Слайд1
Внедрение электронного документооборота позволяет улучшить контроль над движением и исполнением документов, значительно упростить и ускорить доступ к информации и, как следствие, повысить эффективность управления. 
Слайд2
Необходимость автоматизации документооборота учреждений образования:

· Во-первых, информацию необходимо обрабатывать как можно быстрее и качественнее. 

· Во-вторых, связанно с проблемами,  традиционного ведения  документооборота
· потеря  документов; 

· накапливается множество документов, назначение и источник которых неясны; 

· документы и информация попадают в чужие руки; 

· отсутствие возможности оперативного поиска информации; 

· ручная передача и регистрация документов, трата времени при создании копий документа, а также на его подготовку и согласование;

· невозможность коллективной работы с документами;

· отсутствие единого электронного архива документов;

· невозможность прослеживания полного жизненного цикла документа.

Слайд3
Внедрение системы электронного документооборота позволяет решить все эти проблемы, а также: 

· обеспечит согласованную работу всех подразделений сферы образования; 

· упростит работу с документами, повысит ее эффективность; 

· повысит производительность труда сотрудников за счет сокращения времени создания, обработки и поиска документов; 

· повысит оперативность доступа к информации; 

· позволит разграничить права доступа сотрудников к информации.

· Оптимальное управление движением документов.

·  Высокая исполнительская дисциплина.

·  Организация единого хранилища документов.

·  Оптимальное распределение загруженности персонала.

·  Соблюдение стандартов качества.

Слайд4
СИСТЕМЫ использующиеся в ОУ

«ЕВФРАТ-Документооборот» (Cognitive Technologies)
IBM Lotus SameTime  (Lotus Domino/Notes)
DIRECTUM
ЭДОУ

Слайд5
Система электронного документооборота  DIRECTUM
· Систем электронного документооборота, внедряемая в образовательные учреждения.

·  Оптимальное сочетание современных западных и отечественных технологий.

·  Соответствие российским стандартам и нормам делопроизводства и управления

Слайд6

Структура системы DIRECTUM





Управление эле-ми д-ми

Сервер web-доступа






Канцелярия
Инструмент разработки





Управление делов. Процессами

Сервер репликаций






Управление совещаниями





Управление взаимоотношением с клиентами

Слайд7
Рабочее место пользователя системы DIRECTUM
Интерфейс рабочего места пользователя прост и интуитивно понятен.

Слайд8
Решение компании Намип
На основе системы DIRECTUM было разработано решение  компании НАМИП - «Электронный документооборот в  образовательном учреждении» (ЭДОУ)

Назначение решения:

· Повышение эффективности документооборота и бизнес-процессов.

· Создание единого хранилища электронных документов.

· Стандартизация документопотока.

· Контроль исполнительской дисциплины.

Слайд9
Особенности решения
Особенности решения «Электронный документооборот в  образовательном учреждении» :

· Адаптированность и преднастроенность системы. 

· Учет особенностей делопроизводства.
· Учет особенностей бизнес-процессов.

· Учет особенностей организационной структуры.

· Стандартизация документопотока 

(Обеспечение строгого выполнения разделов стандарта ISO 9001:2000 по управлению документами и записями).

· Подобранный функционал системы.

Слайд10
Адаптированность и преднастроенность системы для образовательного учреждения
· Готовые шаблоны документов (распоряжения, приказы, трудовые договора, служебные записки, договоры НИОКР).

· Сформированные справочники организационной структуры  (подразделения, темы НИР, проректоры, деканы). 

· Готовые реквизиты документов и справочников     (научный руководитель, ученая степень, должность). 

· Готовые отчеты (время выполнения заданий сотрудниками, количество выполняемых заданий ).

· Возможность интеграции с АИС «Управление контингентом учащихся», «Учет научной деятельности»

Слайд11
Учет особенностей бизнес-процессов образовательного учреждения
1. Использование стандартных типовых маршрутов движения электронных документов (маршрут согласования трудового договора с преподавателем, приказ о зачислении).

2.   Возможность динамического изменения маршрута в зависимости от результатов выполнения предыдущих этапов.

3.  Охват всех уровней организационной структуры.

Слайд12
Пример разработки бизнес-процесса (маршрута согласования документа ) 
1Визирование д-та зав.кафедрой->2.Д-т по теме НИИР->да3.Проверка д-тасотрудником планового отдела->5.Визирование д-та главбухом->7.Пописание д-та ректором->6.Уведомление инициатору задания,                                        
2->нет Визирование д-та руководителем темы НИР->3.

Слайд13
· Учет особенностей делопроизводства образовательного учреждения
· Настроена  номенклатура дел.

· Сформированы стандартные формы и журналы.

· Созданы отчеты по делопроизводству.

· Настроен контроль над своевременным исполнением поручений.

· Настроены все необходимые справочники  для работы отдела делопроизводства.

Слайд14
Стандартизация документопотока образовательного учреждения
· Использование только утвержденных руководством шаблонов и маршрутов движения документов (приказы, служебные записки, распоряжения).

· Организация контроля прав доступа к документу и протоколирование всех действий сотрудников в системе.

· Использование нормативных документов, регламентирующих документопоток.
Слайд15
Подготовка электронных документов

Особенность - формирование итогового текста документа на основе переноса большого количества атрибутов из карточки документа в шаблон электронного документа.
Слайд16
Возможности интеграции
Решение компании Намип может быть интегрировано с различными корпоративными системами, настольными и WEB -приложениями. 

В рамках интеграции: 

·  Осуществляется двусторонний обмен данными справочников. 

·  Реализуется сохранение отчетов, созданных в ИС, в систему DIRECTUM 
для последующей отправки их по маршруту и подписания.

·  Осуществляется хранение неструктурированных документов, связанных с данными других систем.

Для внедрения единой информационной образовательной среды (ЕИОС) муниципального образования и электронного документооборота, в частности,  рекомендованы следующие мероприятия:

· обеспечения единых норм и правил в сфере электронного документооборота в рамках ЕОИС; 

· координации работ, связанных с развитием единой образовательной информационной среды; 

· реализации единой технической политики в области информатизации системы образования; 

· научно-методической и консультационной поддержки в освоении новейших информационных технологий; 

· реализации единой технической политики в части оснащения образовательных учреждений всех типов средствами информатизации и сетевыми ресурсами; 

· оказания услуг передачи данных (услуг связи) образовательным и другим учреждениям; 

· оказания услуг и проведение работ, связанных с обеспечением информационной безопасности; 

· развития компьютерных сетевых технологий предоставляющих возможность работы с базами данных большого объема. 

Особенности системы DIRECTUM
· Поддержка полного жизненного цикла управления документами (подготовка, согласование, подписание, исполнение).

· Простота работы с системой.

· Высокая масштабируемость системы.

· Наличие развитого инструментария, позволяющего быстро адаптировать систему к специфическим нуждам организации.

· Возможность полноценной удаленной работы сотрудников. 

Эффективная организация бизнес-процессов и контроль исполнения

Решение компании Намип позволяет автоматизировать произвольные бизнес-процессы, не связанные с документами.

 Повышение эффективности бизнес-процессов за счет: 

·     Мгновенной передачи информации. 

·     Автоматизации отдельных этапов задач.

·     Возможности отслеживания состояния каждой задачи. 

·     Анализа загруженности сотрудников и эффективности их работы.

Организация хранилищ электронных документов 
· Настройка гибкой схемы миграции документов между хранилищами.

· Настройка времени нахождения документа в оперативном доступе.

· Отсутствие необходимости использования дополнительных средств для архивного хранения документов.

Контроль согласования электронных документов
За счет  систем мониторинга и анализа данных осуществляется:

·  возможность в любой момент просмотреть согласуемый документ.

·  установка контроля времени согласования документов.

·  отслеживание просроченных поручений.


 Как результат: 

·       Прозрачность работы сотрудников.

·       Повышение исполнительской дисциплины.

·       Получение сводной информации о степени загруженности сотрудников.

Основными целями внедрения систем документооборота в структуре образования являются:

· сокращение финансовых и временных издержек по созданию и обработке документов;

· повыш.эффек-ти деятельности ОУ и служб ОУ за счет повыш. качества документационного обеспечения управления;

· интеграция информации, содержащей данные в различных документах, для принятия руководством оперативных и обоснованных управленческих решений;

· создание условий для перехода от рутинного бумажного документооборота к электронной технологии.
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