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 В. В. Алиферов

Общая характеристика работы
Актуальность темы. 

Современный этап развития общества отличается, прежде всего, высокими темпами роста информационно-коммуникационных технологий (ИКТ). Это, в свою очередь, выдвигает на первый план проблему поиска новых подходов к организации государственного управлен​ия на основе современн​ых ИКТ для демократизации управления, обеспечения прозрачности принимаемых государственными органами решений и повышения информированности населения.

Эффективное использование информационно - коммуникационных ресурсов определяет степень экономического развития страны, являясь, в свою очередь, солидной базой для социального развития общества.

В этой связи, государство должно занять ведущую позицию в стимулировании развития ИКТ. Внедрение систем электронного документооборота гармонично включается в процесс реализации ожиданий граждан на эффективное управление. Более того, проведенная в рамках административной реформы структурная оптимизация государственного управления заложила благодатную почву для использования сетевых технологий в управлении страной.

По моему мнению, любые решения о внедрении ИКТ в системе информационного взаимодейств​ия государственных органов и общества - прогрессивное явление и приносят свои положительные плоды от их уровня внедрения. Внедрение ИКТ дает возможность выявлять узкие места в системе информационного взаимодействия, в целом, улучшая тем самым прозрачность принимаемых решений, и направлять развитие системы информационного взаимодействия в нужное русло. Актуальность темы диссертационной работы заключена во внедрен​ии системы электронн​ого документооборота (СЭД) и практическая реализация результатов исследований станет очередным этапом перехода к информационному обществу.
Связь темы диссертации с государственными программами. Диссертационная работа выполнена в рамках проектов фундаментальных исследований министерств и ведомств Иорданского Хашимитского  Королевства (ИХК).
Цель диссертационной работы состоит в разработке автоматизированной системы, предназначенной для управления документооборотом в министерствах и ведомствах Иорданского Хашимитского королевства.

Для достижения цели в диссертационной работе решаются следующие задачи:
· изучение мирового опыта инвестиций в области  создания и внедрения СЭД, изучение современных методов и программного обеспечения (ПО) и использование их для обслуживания СЭД в министерствах и ведомствах ИХК;

· разработка методики построения рациональной системы документооборота на основе заданных критериев качества;

· разработка методики оценки эффективности работы СЭД;

· обоснование важности СЭД в упорядочении процедуры управления в государственных учреждениях;

· проведение теоретического и практического сравнительного анализа существующих СЭД.
Научная новизна работы заключается в следующем.

Впервые разработана автоматизированная система контроля исполнения документов (АСКИД) для управления документооборотом в канцеляриях министерств и ведомств Иорданского Хашимитского королевства на арабском языке для использования в арабских странах. Предложены базовые признаки эффективного функционирования СЭД, модель её жизненного цикла, разработаны набор основных функциональных требований к СЭД и методика оценки эффективности и качества работы СЭД. 
Практическая значимость результатов исследований заключается в том, что разработанная АСКИД позволяет специалистам  Министерства высшего образования ИХК принимать оперативные решения по управлению документооборотом. Разработанная методика позволяет провести оценку эффективности работы СЭД, оценку качества функционирования и обмена данными в СЭД. Теоретические положения и накопленный практический опыт, представленные в данной работе, могут служить основой для развития СЭД и технического регламента, определяющего основные технические требования по государственному проекту «электронное правительство». Полученные результаты могут быть использованы  в министерствах и ведомствах Иорданского Хашимитского Королевства. 
Основные положения диссертации, выносимые на защиту. На защиту выносятся следующие положения:
· новый способ обмена электронного документооборота в министерствах и ведомствах Иорданского Хашимитского Королевства;

· методика сравнительного анализа систем документооборота по функциональности и эффективности;

· результаты внедрения СЭД и исследования методов обработки документов в министерствах и ведомствах ИХК;

· разработана автоматизированная система контроля исполнения документов.
Личный вклад соискателя. Все основные результаты, изложенные в диссертации, получены автором под руководством научного руководителя.
Апробация работы и применение результатов исследования. 

Основные результаты диссертационной работы доложены на: 

· Республиканской научно-технической конференции «Новая генерация ученых - будущее Кыргызстана» (Бишкек, 2008г); 
· 51 Юбилейной научно-технической конференции молодых ученых и студентов «Научный потенциал молодежи - будущее Кыргызстана» (Бишкек 2009 г); 
· VIII международной научно-технической конференции студентов, аспирантов и молодых специалистов стран СНГ «Техника и технологии связи» (Бишкек, 2010г); 

· Конференции университета Аль-Исра Иордании Иорданского Хашимитского Королевства «Информационные системы» (Амман, 2010г).
Полнота отражения результатов диссертации в публикациях. По теме диссертации опубликовано 10 работ. 
Структура и объём работы. Диссертационная работа состоит из введения, четырех глав, заключения и списка литературы. Общий объём работы составляет 121 страницу машинописного текста, включая 79 иллюстраций, (таблицы и рисунки) и библиографический список из 98 литературных источников.

ОСНОВНОЕ СОДЕРЖАНИЕ РАБОТЫ

Во введении показана актуальность исследования, проведенного в рамках настоящей диссертационной работы, показаны основные направления и задачи исследования. 

В первой главе проведен анализ проблем автоматизации и управления электронными документами, рассмотрены функции СЭД. Рассмотрены задачи построения СЭД для информационных технологий, а также интеграции ее с другими информационными системами, которые позволяют сделать СЭД единым информационным центром и сократить расходы на хранение и повторное использование информации. Исследуется архитектура государственных технологий информационных систем, а также этапы выбора архитектуры СЭД.
Проведен анализ подходов к интеграции государственных технологий создания информационных систем. 

Разработка СЭД-приложения создаёт интеграционные потребности, которые делятся на внешние и внутренние требования. 
Внутренние интеграционные требования касаются тех систем, с которыми СЭД-приложение должно соединяться, чтобы надлежащим образом удостовериться в функциональности центральной СЭД.

Внешние интеграционные потребности имеют место для систем, которые либо обращаются к СЭД извне (внутреннее пользование), либо для систем, к которым обращается СЭД-приложение.

Архитектура СЭД предназначена для разработки комплекса взаимоувязанных решений по основополагающим принципам выбора технологий и требований к необходимым для разработки и функционирования СЭД, техническим средствам и иным видам обеспечения.

Наиболее распространена трехзвенная клиент-серверная архитектура                 (рис. 1), где первое звено - клиентские приложения, позволяющие пользователю взаимодействовать с сервером приложений, предоставлять всю информацию в удобной форме, в частности, представить документооборот.
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Рис. 1. Трехзвенная клиент-серверная архитектура СЭД
Второе звено - сервер приложений обеспечивает реализацию логики приложения для изменения данных, которые применяются для формирования потоков работ, технологий документооборота и автоматизации бизнес-процессов, а также анализа и сбора данных, поддержки функции безопасности информации и алгоритмов.

Третье звено - сервер баз данных (репозитарий), в котором содержится вся информация компании.

В общем случае, компонентная архитектура (структура) системы состоит из автоматизированного рабочего место (АРМ) пользователя, АРМ администратора, Веб-сервера и сервера Инфраструктуры открытых ключей (PKI) (рис. 2).
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Рис. 2. Компонентная архитектура СЭД верхнего уровня.

Взаимодействие элементов (компонентов) архитектуры между собой представлено на рис 3.
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Рис. 3. Взаимодействие компонентов СЭД.

Архитектура СЭД приведена на рис. 4.
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Рис. 4. Архитектура СЭД.

Глава 1 завершается выводами.

Во второй главе проведены исследования принципов и функций СЭД.  Рассмотрен интерфейс СЭД, показаны разделы администрирования, документы, управление работой с папкой, чтение электронных документов (ЭД), их редактирование, отчёты, корзина и поиск в СЭД. Исследовано управление ресурсами в жизненном цикле СЭД.

Построена информационная модель жизненного цикла СЭД. Она является спиральной и охватывает такие этапы, как: «Создание/редактирование», «Движение», «Задача», «Мониторинг», «Архив» и «Принципы работы подсистемы электронного документооборота». С помощью подсистемы “Работа” с электронной почтой (далее - подсистема) автоматизируются процессы регистрации письма электронной почты в качестве ЭД и отправки их по электронной почте: 

· функция приема почты подсистемы активизируется, как правило, в тот момент, когда в программе СЭД активизируется функция регистрации письма в качестве документа;

· в программе СЭД регистрируются письма, полученные через подсистему; 
· функция отсылки почты подсистемы активизируется в тот момент, когда осуществляется попытка отправить ЭД по электронной почте (рис.5).
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Рис. 5. Взаимодействие подсистемы с СЭД.

Подсистема может принимать почту двумя способами: 1. Через почтовый ящик, отведенный специально для подсистемы на сервере входящей почты системным администратором организации. В таком случае, подсистема помещает письма, принятые из этого ящика, в папку “Входящие” (рис.6).
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Рис.6. Схема работы подсистемы напрямую с почтовым сервером.
 2. Или, совместно, используя почтовый ящик, вместе с внешней почтовой программой (MS Outlook Express, The Bat! и т.д.). В этом случае, содержимое папки «Входящие» подсистемы представляет собой содержимое папки “Входящие” внешней почтовой программы (рис. 7).
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Рис .7. Схема работы подсистемы через папку “Входящие”
 внешней почтовой программы.
В рассматриваемых ниже случаях мы будем придерживаться следующей схемы исполнения документа, созданного регистратором на основе письма из министерства. На схеме (рис. 8) отображены поручения по исполнению документа, разосланные сотрудникам организации.
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Рис.8. Схема исполнения документа. Созданные поручения.
На второй схеме (рис.9) отображаются действия, выполняемые сотрудниками организации по исполнению созданных поручений: создание отчетов об исполнении поручений; проверка отчетов и исполнения поручений; снятие поручений с контроля; снятие с контроля всего документа.
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Рис.9. Схема исполнения документа. Исполнение поручений.

Разноцветные значки указывают текущее состояние поручения. Также, для поручения отображается список исполнителей, текст поручения, контрольная дата исполнения поручения и фактическая дата исполнения поручения. Диаграмма изменения состояний поручения приведена на рисунке 10.
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Рис.10. Диаграмма изменения состояний поручений.

Простейший цикл обработки поручения включает в себя переходы:

 1. контролер ставит поручение на контроль, не назначая срока исполнения поручения, 2. Исполнено, 3. Готово, 4. доработку исполнителю, 5. Исполнено, 6. для поручения указан срок исполнения, 11. просрочено, В любой момент контролер может досрочно, не дожидаясь исполнения поручения, снять поручение с контроля, переведя его в состояние "Исполнено" (переходы 2, 7, 12). Также, в любой момент контролер может прервать исполнение поручения. При этом, оно переходит в состояние "Прекращено" (рис.11).
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Рис.11.Диаграмма изменения состояний согласований.

Простейший цикл согласования документа включает в себя переходы:         1. контролер ставит согласование на контроль, не назначая срока выполнения согласования; 4. «Одобрено» или шаг 7  - отклоняет документ, переводя его в состояние "Отклонено"; 2. указан срок исполнения; 3. «Просрочено». Дальнейший цикл выполнения согласования не отличается от описанного выше. В любой момент контролер может прервать выполнение согласования. При этом оно переходит в состояние "Прекращено".

Были изучены этапы согласования документов в СЭД. Пример параллельно-последовательного маршрута приводится на рис. 12. Для упрощения последующей работы задайте каждому пользователю максимальные права. Секретарь-делопроизводитель (регистратор) по заданию руководства создает новый документ «Договор на поступление студента» (файл документа «Договор_1.doc») и после его создания, направляет этот документ на согласование сотрудникам. 
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Рис. 12. Схема согласования документа.

Глава 2 завершается выводами.
В третьей главе Проведен анализ экономической эффективности внедрения систем электронного документооборота. Выполнен расчет экономической эффективности СЭД в Министерстве высшего образования и научных исследований ИХК.
Эффект от внедрения автоматизированной СЭД формируется из двух составных частей. К первой части эффектов можно отнести экономию материальных средств, экономию рабочего времени работников. Ко второй части эффектов, которые можно назвать неисчисляемыми, относятся увеличение скорости прохождения документов и предоставления определенных услуг, оптимизация бизнес-процессов, многократное повышение качества работы с информацией, возможность выполнения новых типов и способов осуществление тех или иных работ, организация единого информационного пространства в масштабе распределенных организаций. 

В данном случае, целесообразно рассматривать нижеследующие виды получаемых эффектов: эффект экономический (его показатели учитывают в стоимостном выражении), содержание всех видов результатов и затрат, обусловленных внедрением СЭД; эффект финансовый (расчет показателей этого вида эффекта основывается на финансовых результатах внедрения СЭД), а это отражается в меньших затратах на необходимые операции с документами, что снижает время работы с определенными документами; эффект ресурсный (его показателями выражают влияние внедрения СЭД на объем всего производства и потребления определенного вида материальных ресурсов); эффект научно-технический (охватывает новизну, простоту в использовании и полезность внедрения СЭД); эффект социальный (его показатели учитывают социальные результаты внедрения СЭД, которые выражаются в уменьшении трудозатрат на подготовку и переработку единицы данных в автоматизированной системе управления документооборотом). 

Данные расчет позволяет определить экономическую целесообразность внедрения СЭД в Министерство высшего образования и научных исследований.

Сравнение возможности выполнения основных процессов в организации представлены в следующей таблице.

Таблица 1 
Сравнение возможности выполнения основных процессов
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Внедрение СЭД позволяет повысить эффективность работы государственных органов.

Таблица 2

Время рабочих групп, затрачиваемое на разные операции
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Модель экономической эффективности СЭД описывается  следующими уравнениями ((1)-(5)):

                            Cv = K·Co,                                                                       (1)

где: Cv-cреднемесячная заработная плата всех сотрудников; 

K-количество сотрудников;

Co-среднемесячная заработная плата одного сотрудника.   

                            Ctv = K·Cv·Ct,                                                                  (2)

где: Ctv-средние затраты времени сотрудника при работе с документами (по традиционной системе) всех сотрудников; 

Ct-средние затраты рабочего времени сотрудника при работе с документами (по традиционной системе), а K и Cv - те же, что и в уравнение (1).    

                          Cev  = K·Cv·Ce,                                                                 (3)

где: Cev-общие средние затраты рабочего времени всех сотрудников на работу с документами  СЭД; 
Ce-средние затраты рабочего времени одного сотрудника при работе с документами СЭД;

                           Fm = Ctv – Cev,                                                                (4)

где: Fm-финансовая экономия в месяц; 

Ctv-средние затраты рабочего времени при работе с документами (по традиционной системе) всех сотрудников, а Cev- та же, что и в уравнение (3);

                           Fg = Fm 12 мес.,                                                                (5)

где: Fg-финансовая экономия в год, а Fm - та же, что и в уравнение (4).
Экономическую эффективность системы электронного документооборота  можно наглядно оценить при помощи диаграмм (14, 15, 16).

[image: image15.png]800

700

600

500

400

300

200

100

Bpel\m, HeOﬁXO,Elll]\lOe,ElJ'lﬂ THIINYHBIX oIlepanHil, YacoB B MeCALl

66

500 500
333
200
100
50
0 0 25

TIOHCK JIOKYMEHTa, co37IaHHe XOKIEHHETIO KOHTP OTb (bopmmposarte

JocTyTIa JIOKyMeHTa KaGHHeTaM, 0GpaboTri OTYETHOCTH IO
HH(OPMALIH H Ip. TOE3IKH ZIOKyMeHTa ZIOKyMeHTa

B O6padoTka 6y MaKHBIIT JOKYMeHT0060pOT
B O6paboTKA 1eKTPOHHBIIT JOKYMeHT0000poT





Рис. 14. Время, необходимое для типичных операций, часы в месяц
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Рис. 15. Время, необходимое для типичных операций, часы в месяц
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Рис. 16. Точка окупаемости проекта системы электронного документооборота
Этот инструмент охватывает экономический аспект в вопросе реализации СЭД и не включает другие преимущества, которые получает организация при использовании электронного документооборота.

Сравнение затрат на администрирование и документооборот до и после реализации СЭД. (Табл.: 3.4).
Таблица 3 
Сравнение затрат времени до реализации СЭД
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Итог времени, затрачиваемого на обработку документов до внедрения СЭД - 1830 человек/часов:
· в среднем, из расчета - 50 сотрудников. Рабочих дней в месяце – 20 дня;
· каждый сотрудник ежедневно тратит по технологии работы с бумажными документами ~ 1,9 часа порядка двух часов.
Итог времени, затрачиваемого на обработку документов после внедрения СЭД - 286 человек/часа:
· в среднем, из расчета - 50 сотрудников. Рабочих дней в месяце – 20дня;
· каждый сотрудник ежедневно затрачивает по технологии работы с электронными документами ~ 0,3 часа, т.е. не более 20 минут.
Таким образом, время, затрачиваемое на обработку документов, с использованием информационных технологий, в 6 раз меньше  времени, затрачиваемого на эту же обработку по старой «бумажной» технологии.
Таблица 4 
Сравнение затрат после реализации СЭД
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Глава заканчивается выводами, содержащими перечень основных практических итогов повышения эффективности применения систем управления электронным документооборотом. 

В четвертой главе исследованы основные результаты разработки программных средств, рассмотрен объект исследования. Работа выполнена в рамках проектов фундаментальных исследований канцелярии Министерства высшего образования и научных исследований Иорданского Хашимитского Королевства.

Организационную структуру Министерства высшего образования и научных исследований (МВОиНИ) можно представить в следующем виде на рис. 17.

В данной главе подробно исследована разработанная автоматизированная система контроля исполнения документов (АСКИД), проведен анализ работы системы, ее основных разделов и функциональных возможностей. Результаты проиллюстрированы наглядными примерами.
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Рис. 17. Организационная структура МВОиНИ

АСКИД предназначена для ведения учета входящих и исходящих документов, контроля за их своевременным исполнением в канцеляриях различного рода организаций, а также для создания единого хранилища сведений об органах государства. АСКИД решает целый спектр задач по автоматизации деятельности министерства, формализуя внутренние процессы работы канцелярий МВОиНИ, сокращая время документооборота и упрощая получение доступа к требуемой информации.

АСКИД, как система контроля исполнения документов, дает своим пользователям такие преимущества, как: создание новых карточек документов; новых поручений; отправление сообщений о новых поручениях на электронный почтовый адрес исполнителя; проведение контроля сводного состояния поручений; контроль исполнения конкретных поручений по каждому из исполнителей; фиксирование факта выполнения поручений; проведение поиска поручений по заданным критериям; просмотр всей информации о ходе исполнения поручений; получение новых поручений от руководства; проведение контроля сводного состояния своих текущих поручений; осуществление текстового обмена информацией с руководством и соисполнителями в ходе исполнения конкретных поручений и т.д.

Стартовое окно АСКИД (Рис.18). Для продолжения работы с системой, необходимо нажать мышью на одну из интересующих кнопок (пунктов) или же «Выход» для завершения работы. Структура разделов АСКИД показана на рис. 19.
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	Рис.18. Стартовое окно АСКИД


	Рис.19. Структура разделов АСКИД


ГЛАВНОЕ МЕНЮ АСКИД состоит из трех разделов: «Нормативные документы», «Поручения» и «Служебный».
Раздел «Нормативные документы». Данный раздел включает в себя четыре пункта:

«Регистрация» - окно, в котором проводится регистрация поступающих нормативных документов и ведется дальнейший учет их исполнения (Рис. 20).
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Рис. 20. Структура разделов, Нормативные документы – регистрация.

«Поиск» - данная услуга производит поиск уже зарегистрированных документов по реквизитам (дата, индекс, вид документа, автор поручения, характер вопроса, подразделение, исполнитель и т.д.). Открывается окно, где дается предварительный отчет по зарегистрированным документам (Рис.21).
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Рис.21. Структура разделов, «Нормативные документы» – «Поиск».
«Выходные формы» - ведутся отчеты по поступившим нормативным документам. При нажатии на данную кнопку открывается дополнительное окно, где дается «Анализ поступивших документов», «Анализ хода выполнения» нормативных актов вышестоящих органов и «Анализ ежеквартального исполнения нормативных актов».

Например, после нажатия на кнопку «Анализ поступивших документов» откроется окно с количественным анализом поступивших документов для представления государственной администрации.

«Контроль исполнен​ия» - в данном окне в обычном формате дается текущая информация об исполнении нормативных документов (Рис. 22).
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Рис. 22. Структура разделов, «Нормативные документы» – «Контроль исполнения»

«Справочник» - предоставляет подробную информацию относительно индексов организаций, видов, характеров вопросов документа, подразделений и контролеров-исполнителей, авторов подписи документа и т.д. Перед тем, как начать работать со справочником, необходимо предварительно заполнить каждый его пункт отдельно и сохранить (Рис.23).
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Рис.23. Структура разделов, «Нормативные документы» – «Справочник»

При нажатии на кнопку «Индексы организаций» откроется окно с перечнем государственных органов и организаций в одном столбце, а также индексами в другом, которые предварительно заполняются. Сохранение данных произойдет автоматически. Это делается для того, чтобы в дальнейшем использовать индексы в регистрации документов, при этом зная, какая организация под ним находится.

При нажатии на кнопку «Вид документа» открывается окно с перечнем видов документов, а также их кодами. Как уже было описано выше, данное окно предварительно заполняется и используется в регистрации документов.

Третьим по счету пунктом справочника является «Характер вопроса». При нажатии соответствующей кнопки откроется окно с отраслями, которые и станут определяющими характер вопроса регистрируемого документа. В соседнем столбце обозначены коды каждого характера вопроса.

Пункт «Подразделение» справочника содержит перечень подразделений, которые в ходе принятия поручения, будут являться их исполнителями. Соседний столбец указывает их коды.

Следующим пунктом справочника является «Контролер-исполнитель». В данном пункте представлен список подразделений, а также Ф.И.О. контролеров-исполнителей поручений. Так же, как и в предыдущих пунктах, в соседнем столбце обозначены коды каждого контролера-исполнителя.

Пункт «Автор подписи» содержит список руководителей, являющихся авторами резолюций. Соответственно, каждый руководитель обозначен кодом, который приведен в соседнем столбце.

Для полноты регистрации поступившего документа указывается вид его доставки, а также код каждого вида доставки.

Последний пункт - «Список министров». Здесь указывается список министров, соседний столбец указывает на их специальные коды, которые отличают каждого министра от других, и характеризуют письма, поступившие на рассмотрение и исполнение в организацию.

Раздел «Поручения». Данный раздел, как и предыдущий «Нормативные документы», содержит четыре основных пункта. 

«Регистрация» - выбрав данный пункт, перед нами откроется окно электронной карточки «Регистрация входящих документов». В этом окне отображаются регистрационные данные документа, поступившего в организацию, указываются подразделение, контролер-исполнитель, сроки исполнения, а также причины задержки исполнения поручения и т.д.

«Поиск» - при нажатии на данную кнопку перед нами появится форма по отбору или сортировке документов по различным имеющимся реквизитам. Поиск производится путем указания даты, автора документа и резолюции, характера вопроса, исполнителя, подразделения и т.д.

Ниже предлагается поиск документов по соблюдению сроков исполнения. Для этого следует нажать на переключатели выбора "Все документы", "Все исполненные", "Все неисполненные" и т.д. Указав параметры отбора, а затем, нажав на «Поиск», перед нами предстанут все запрашиваемые поручения.

Пункт «Поиск» дополнительно выполняет несколько функций. В частности, для распечатки всех поручений нужно нажать на кнопку «Перечень». Перед нами откроется готовая к распечатке страница со всеми поручениями. Или же, чтобы раскрыть и подробно рассмотреть отдельно взятое поручение, необходимо нажать на находящуюся напротив него кнопку, обозначающую стрелку. Перед нами откроется окно электронной карточки «Регистрация входящих документов», выбранного поручения. После того, как информация получена и требуется начать новый поиск, необходимо нажать кнопку «Очистить», затем произвести внесение новых параметров. Кнопка «Закрыть» закрывает данное окно и выходит в главное меню.

«Контроль исполнения» - как и в разделе «Нормативные документы», дает текущую информацию об исполнении поручений в журнальном формате. В данном случае предлагается выбрать вид журнала: «С вышестоящих организаций» и «Внутриобластная корреспонденция».

«Выходные формы» - после нажатия на данный пункт на экран выводится окно «Анализ поступивших документов» и «Анализ хода выполнения».

Раздел «Служебный».

«Служебные программы. Подключение базы. Введение полного пути файла базы данных, который содержит таблицы для подключения. Выбор местонахождения файла. На локальном диске или на сетевом диске. Дальше -нажать подключение или отмены, или выхода.
О нас. Асхаб Ахмад Али. Система обработки данных "Автоматизированная система контроля исполнения документов". По вопросам: E-mail: jordanian970@yahoo.com.
Выход - закрыть всю программу (рис. 24).
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Рис. 24. Структура разделов, «Служебный»
Функции панели управления «Регистрация входящих документов».

В ходе работы над регистрацией входящих документов в разделах «Нормативные документы» и «Поручения» предусмотрена панель управления, которая расположена в верхнем левом углу экрана и выполняет определенные функции (Таблица 5).

Таблица 5  
Функции панели управления «Регистрация входящих документов»
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Выводы
В диссертацию были включены общие результаты исследований, рекомендации и предложения данного изыскания, а также рекомендации и предложения для будущих исследований в этом направлении.

Основным итогом научной работы является получение следующих научных и практических результатов: 

1.  Определён ряд требований к моделям, позволяющим проектировать СЭД, которые обеспечивают как автоматизацию управления документами, так и интеграцию различных информационных систем. Получен полный перечень функций, необходимых СЭД для решения задач автоматизации управления документами. Выявлено соответствие построенных моделей к предъявляемым требованиям, а также основные условия внедрения информационных технологий в государственное управление.

2.  Проведены исследования архитектуры СЭД, проанализированы и сформулированы основные требования к ней.

3.  Определены основные проблемы построения, функционирования и взаимодействия СЭД и основные задачи исследования, решение которых повысило эффективность работы элементов СЭД. Построена информационная модель жизненного цикла СЭД

4.  Выбрана трёхзвенная архитектура с централизованным управлением данными и доступом к СЭД через Интернет. 

5. Построена информационная модель жизненного цикла СЭД. 
6. Разработаны методы расчета экономической эффективности внедрения систем электронного документооборота. Построена модель «Экономическая эффективность СЭД». Выполнен экономический расчет эффективности использования СЭД в Министерстве высшего образования и научных исследований ИХК. 
7. Проведен анализ работы системы АСКИД и ее основных разделов.  Функциональные возможности системы проиллюстрированы наглядными примерами.
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РЕЗЮМЕ

«Технологиялык процесстерди жана өндүрүштү башкаруу жана автоматташтыруу» - 05.13.06 адистиги боюнча 

техникалык илимдердин кандидаты илимий даражага ээ болуу үчүн  

Асхаба Ахмад Али диссертациясы, темасы: 
«Иордан  Хашимит  Королдугундагы министрликтери жана мекемелеринде  автоматташтырылган  документ жүргүзүү системасын иштеп чыгуу жана изилдөө»

Негизги сөздөр:  Электрондук документ жүгүртүү системасы, документ жүгүртүүнү  автоматташтыруу системасы, башкармалыкты иш жүргүзүү же документациялык камсыздоо, электрондук санариптик кол тамга, электрондук документ жүгүртүү, интегралдашкан автоматташтырылган маалыматтык система, маалыматтык технологиялар, маалыматтык системалар.
Изилдөө объектиси: электрондук документ жүгүртүү системасын ишке киргизүү жолу менен ИХК министрликтери жана мекемелеринде  автоматташтырылган документ жүргүзүү системасын иштеп чыгуу жана изилдөө
Диссертациялык иштин максаты: ИХК министрликтери жана мекемелеринде  автоматташтырылган  документ жүргүзүү системасын иштеп чыгуу жана изилдөө максатын көздөйт.
Изилдөө ыкмалары: системалык жана эконометрикалык талдоо ыкмалары, тандалма статистикалык текшерүү, оитимизация ыкмасы, ошондой эле маалыматтык системаларды долбоорлоо жана иштеп чыгуу ыкмалары.
Иштин негизги жыйынтыктары: Иордан Хашимит Королдугундагы министрликтерде жана мекемелеринде автоматташтырылган документ жүргүзүү системасын колдонуу келечектүү экендиги диссертациялык иште далилденген. Документтерди ЭДС өткөрүү жана киргизүү процесси изилденип чыккан. ЭДС ишке ашыруу принциптери жана ыкмалары, ЭДС натыйжалуулук критерийлери жана тенденциялары, ЭДС тандоо, министрликтердин жана мекемелердин ДКБ АС киргизүү жолдору сыяктуу маселелер талдоого алынган. 
Изилдөөлөрдүн жыйынтыгын иште колдонуу: документтердин аткарылышын көзөмөлгө алуу (АСКИД) автоматташтырылган системасы  иштелип чыккан. Изилдөөлөрдүн жыйынтыгы Иорданиянын Аль-Исра Университетинин «Маалыматтык системалар» департаментинде сыноодон өткөрүлгөн жана ишке киргизилген.
Колдонуу алкагы: изилдөөлөрдүн жыйынтыгы араб өлкөлөрүнүн министрликтери жана мекемелеринде электрондук документ жүргүзүү системасын ишке киргизүүдө колдонулушу мүмкүн, ошондой эле экономика тармагында ар кандай ишкана жана мекемелерде колдонууга болот.

РЕЗЮМЕ

диссертации Асхаба Ахмад Али на тему: 

«Исследование и разработка систем автоматизации документооборота 
в министерствах и ведомствах Иорданского Хашимитского Королевства» на соискание ученой степени кандидата технических наук 
по специальности 05.13.06 - "Автоматизация и управление технологическими процессами и производствами"

Ключевые слова: Система электронного документооборота, система автоматизации документооборота, делопроизводственное или документационное обеспечение управления, электронная цифровая подпись, электронный документооборот, интегрированная автоматизированная информационная система,  информационные технологии, информационные системы.

Объект исследования: автоматизация документооборота в министерствах и государственных ведомствах ИХК на примере внедрения системы электронного документооборота.
Цель диссертационной работы: Целью является исследование и разработка системы электронного документооборота для министерств и ведомств ИХК.

Методы исследования: методы системного и эконометрического анализа, выборочных статистических обследований, метод оптимизации, а также методы проектирования и разработки информационных систем.
Основные результаты работы и их новизна: В работе доказана перспективность использования систем автоматизации документооборота в министерствах и ведомствах. Изучены процессы преобразования и передачи документов в СЭД. Проанализированы принципы и методы реализации СЭД, и разработана автоматизированная система контроля исполнения документов (АСКИД).
Использование результатов исследований: разработанная АСКИД внедрена в департаменте «Информационные системы» Университета Аль-Исра Иордании.
Область применения: результаты исследований могут быть использованы при внедрении системы электронного документооборота в министерствах и ведомствах арабских стран, а также на предприятиях и учреждениях различных отраслей экономики развивающихся стран. 
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Research and development of workflow systems in ministries and departments Hashemite Kingdom of Jordan
For competition of scientific degree of candidate of technical sciences on specialty 05.13.06 - "Automation and control of technological processes and production"

Keywords: Electronic Document Management System (EDMS), Workflow automation system, Clerical or documentary management software, Electronic digital signature, Integrated automated information system, Information technology, Information systems, Automated System Document Management Software (ASDMS).

Purpose of research: Development and implementation of document management (workflow) systems in ministries and government departments of the Hashemite Kingdom of Jordan (i.e. implementation of electronic document management system).
Objective of the thesis: Objective of this thesis is to conduct research on the  development of an electronic document management system (EDMS) for ministries and departments of the Hashemite Kingdom of Jordan.

Methods of researches: Methods of system and econometric analysis, sample surveys optimization method, and methods for methods of designing and developing information systems.
The outcome of research and novelty: In this research, we proved the significance of the use of workflow systems in ministries and departments of the Hashemite Kingdom of Jordan. We studied the processes of transformation and transmission of documents in the EDMS. The principles and methods of implementation of the EDMS, trends and performance criteria for EDMS, the choice of the EDMS, the tasks and methodology of implementation of the automated system documentary management software (ASDMS) in ministries and departments.

Results of research: The research results have been tested and implemented in the Department "Information Systems" Al-Isra University in Jordan. Which was intended to develop an automated control system for the execution of documents . 

Scope: The results of research can be used to implement electronic document management systems in ministries and departments of the Arab countries, as well as enterprises and institutions in various sectors of the economy.
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