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Вградени ресурси за контрол в DOCMAN®2.0 

и технологични схеми за контрол на административната дейност

Системата DOCMAN®2.0 предлага богат набор от вградени средства и възможности за реализация на различни технологични схеми за контрол на административната дейност. Този набор включва не само конвенционалните средства, характерни за обикновените документни системи, но и някои възможности, които могат да бъдат реализирани само в DOCMAN®2.0 среда. 


С това се постигат няколко цели:

· Осигурява се необходимия контрол върху административната дейност при обхват и функционалност, задоволяващи всички изисквания на административната практика

· Осигурява се много вариантност на постигането на целите на контрола, като за конкретен случай се избира най-подходящото средство

· Осигурява се възможност за лесна смяна на средствата за контрол върху една и съща административна схема, която позволява прилагането на гъвкав мениджмънт, съобразен с промяна на текущите условия

По-долу е дадено кратко описание на средствата за контрол в DOCMAN®2.0 среда. Описанието не претендира за изчерпателност и пълнота и има за задача да представи преди всичко богатството на функционалните възможности.

Изборът на средства и решение зависи от конкретната задача която се решава в условията на конкретна административна структура.
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1. Контрол на реализирани действия с данни

Активиране/настройка: Не е необходима никаква настройка или активиране на контрола. DOCMAN®2.0 автоматично регистрира необходимите данни, без намесата на оператора.

Данни от контрола: DOCMAN®2.0 предоставя неподлежащи на промяна данни за всички типове обекти които поддържа в състав:

· време и авторство на създаване на описание на обект

· време и авторство на последно четене описание на обект

· време и авторство на последно модифициране на описание на обект

Допълнително, само за документи:

· време и авторство на последно четене на съдържание на документ

· време и авторство на последно модифициране на съдържание на документ

· текущо работещ с документа потребител

Приложение:  Използва се при възстановяване историята на създаване и последен достъп до обект. Дава възможност да се удовлетвори ISO-изискването за “проследимост на процесите”.

Съдържание
2. Специфичен контрол на действия върху съдържание на документ

Активиране/настройка: В зависимост от целите на контрола се настройва:

· тип на контрола- на четене или промяна на съдържанието на документ

· потребител, или група потребители, обект на контрола

· място, където ще се насочват данните от контрола

· активиране на контрол на версиите на документ

· място, където ще се насочват версии на документ

Данни от контрола: При контрол с регистрация на четене/промяна на съдържание на документ се генерират данни, регистриращи:

· тип на осъществения достъп- четене/промяна

· авторство и време на осъществения достъп

· връзка към документа, за който е направена регистрацията

При контрол на версии на документ се генерират копия на документа, регистриращи:

· версията на документа, валидна до акта на промяна на неговото съдържание

· автор на генерираната версия

· време на генериране на версията

Приложение:  Използва се при контрол на групова работа с документи, повишаване сигурността на груповата работа, съхранение на междинни версии за архивни цели и други. Дава възможност да се удовлетвори ISO-изискването за “проследимост на процесите”.

Съдържание
3. Контрол на движението на (или достъпа до) данни

Активиране/настройка: Не е необходима никаква настройка или активиране на контрола. DOCMAN®2.0 автоматично регистрира необходимите данни, без намесата на оператора

Данни от контрола: Списък от записи, представящи:

· Места на достъп до обект, или места, през които е регистрирано “преминаването” на обект.

· Допълнителна информация за тези места,

· Авторство и време на действията по движение или осигуряване на достъп до обекти

Приложение:  Използва се при контрол на достъпа до обекти или контрол на движението им между потребители и информационни структури. Дава възможност да се удовлетвори ISO-изискването за “проследимост на процесите”.

Съдържание
4. Контрол на текущо работещите потребители

Активиране/настройка: Не е необходима никаква настройка или активиране на контрола.

Данни от контрола: Списък, на текущо работещите в системата потребители.

Приложение:  Използва се при контрол на използването на системата, индиректен контрол на трудовото участие на служителите и други-

Съдържание
5. Контрол на съдържанието на DOCMAN®2.0 базата данни

Активиране/настройка: Не е необходима никаква настройка или активиране на контрола.

Данни от контрола: Текущия обем обекти, поддържани в базата данни.

Приложение:  Използва се при контрол на нарастването на данните в базата.

Съдържание
6. Контрол от типа “Заемна служба”

Активиране/настройка: Въвеждат се следните данни:

· лице, което е взело физическото копие на документ

· дата на заемане

· дата на планирано връщане на документа

· дата на реално връщане (при връщане на  документа)

Данни от контрола: Данните се получават с процедури по селекция, даващи следните справки:

· списък на изнесените документи

· списък на не върнати документи към дадена дата документи

· списък на върнати, но с просрочена дата

· посочените списъци, но отнесени към конкретно лице

Приложение:  Използва се при организация на “Заемна служба” към физически архиви на документи.
Съдържание
7. Контрол на поява на нови данни в списък (каталог)

Активиране/настройка: Тъй като контролът се реализира чрез външната функция CatMon, настройката съответства на настройката на тази функция и се свежда до:

· включване в списъка за контрол, на каталога чието съдържание е обект на контрол

· осигуряване работа на функцията CatMon винаги, когато работи системата DOCMAN®2.0 
Данни от контрола: Сигнализация за новопоявили се данни, съдържаща информация за:

· самите данни, представени чрез имената си

· мястото, където са се появили

Приложение:  Използва се при контрол на поща в пощенската кутия или всички други место в системата, които се нуждаят от подобна сигнализация. Участва в много технологични схеми за контрол, преди всичко на етапа на сигнализация на данни със статус, обект на контрол.

Съдържание
8. Схема за неявен контрол на отговор по входящ документ

Активиране/настройка: Такива действия практически не се извършват, защото се използва резултата от други действия, обслужващи деловодната дейност и процеса на създаване/утвърждаване на документи.

Данни от контрола: Данните се извличат “на ръка” обикновено на етапа на деловодно извеждане на отговора, като се регистрира евентуално закъснение на същия. В този смисъл, като данни от контрола може да се смятат:

· Списък на “закъснели” документи, поддържан “на ръка”

· Сигнализация при поява на нов документ в списъка. За целта се използва “Контрол на поява на нови данни в списък (каталог)”

Приложение: Използва се при документи, за които има стандартно зададено време на изготвяне на отговор. Тъй като контролът е “неявен”, той се прилага предимно към документи, чието закъснение не е много критично, а служителите които ги изготвят спазват технологичната дисциплина. Дава възможност да се удовлетвори ISO-изискването за “проследимост на процесите”.

Съдържание
9. Схема за неявен контрол по изготвяне на документ

Активиране/настройка: Действията са следните:

· този който поставя задачата за изготвяне на документ, създава документа в DOCMAN®2.0 

· често пъти в така дефинирания документ се дават и насоки по изготвяне на неговото съдържание, срок за изготвяне на документа и т.н.

· документът се изпраща по вътрешната поща на изпълнителя и заедно с това се класифицира в специален каталог, поддържащ списък на текущо изготвяни от подчинени служители документи

· изпълнителят изпраща обратно документа в готов вид

· възложителят проверява дали е спазен срока и ако не е спазен повторно класифицира документа в специалния каталог. При спазен срок изтрива от каталога началното класифициране на документа.

· Така в този специален каталог ще се съхраняват с еднократна класификация документите, по които текущо се работи и с двойна класификация документите, изготвени със закъснение

Данни от контрола: 

· Практически се поддържа списък на документите, изготвени със закъснение

· В този списък фигурират и документите, които текущо се изготвят, което е добра основа за превантивен контрол

· По данните, автоматично регистрирани от DOCMAN®2.0 може да се определи авторът на закъснението, самото закъснение и т.н.

Приложение: Използва се при комуникацията “началник-подчинен” в по-ниските управленски нива, обикновено когато последният е пряк изпълнител на работа по документ. Контролът е неявен, което придава непринуден и неформален характер на съвместната работа между началник и подчинен, като заедно с това запазва всички възможности за ефективен контрол върху работата на последния.
Съдържание
10. Схема за явен контрол на работата по документ, чрез дати, заложени в неговото описание

Активиране/настройка: Извършват се следните процедури:

· в описанието на контролирания документ се установява датата, до която обработката на документа трябва да бъде завършена

· документът се поставя в състава на списък, който ежедневно се контролира за изтекли срокове на документи, чрез външната функция “Контрол статус на документи”. Занасянето във въпросния списък може да се извършва и автоматично, с което отпада едно действие на оператора.

В процеса на ежедневния контрол, външната функция селектира документите с изтекъл срок за изготвяне и ги премества в списък (каталог) на пресрочени документи. Появата на нов документ в този списък може да се сигнализира с функцията CatMon и така да се съсредоточава вниманието на контролиращия ръководител върху регистрираното закъснение.

Данни от контрола: 

· Практически се поддържа списък на документите, изготвени със закъснение

· Осигурява се сигнализация за новопоявил се документ, изготвен със закъснение

Приложение: Използва се при групова работа, когато сроковете се назначават по някакъв регламент от служител, който не се занимава с контрола върху работата по документи. Например това може да бъде деловодителят. 


Възможно е да се извърши обединяване на този тип контрол с използването на “Схема за неявен контрол по изготвяне на документ”, преди всичко при поддържане на общ списък на пресрочените документи, регистрирани по двата начина за контрол. Това би улеснило много работата на контролиращия ръководител.
Съдържание
11. Схема за явен контрол на дейности чрез дефиниране на задачи

Активиране/настройка: 

· за контрол на всеки документ се дефинира в явна форма отделна задача

· задачата се свързва с документа, за да се осигури връзката “продукт( (контрол”

· периодично се прави селекция на текущите задачи по схемата “изпълнени- не изпълнени- в изпълнение”. Тази селекция, под формата на справка се разглежда на оперативка или се използва само то отговорния ръководител

Данни от контрола: 

· поддържа се списък на текущо изпълняваните задачи, който е основа за превантивен контрол

· справки, съдържащи селекция на текущите задачи по схемата “изпълнени- не изпълнени- в изпълнение”

· може да се правят допълнителни селекции по изпълнители, по тип задачи и т.н.

Приложение:  Използва се при контрол на дейността, характерен за:

· по-високите нива на управление- управител, борд на директорите и т.н.

· цялостно обхващане на дейността- задачите могат да не касаят само обработката на документа, а извършването на каквато и да е дейност, в рамките на общата активност на организационната структура
· така наречения “наказателен контрол”, прилаган обикновено на по-ниските нива на управление, вместо по-леки схеми за (неявен) контрол. Така се бюрократизира работата на низовото звено и с това се подчертава лошата му работа, предизвикала такъв тип контрол.

Съдържание
12. Схема за контрол на предстоящи задачи

Активиране/настройка: Необходими са следните процедури по активиране и настройка на контрола:

· създава се задачата в списъка на предстоящите задачи

· поддържа се активна външната функция “Актуализация на задачи”, която трябва да прехвърли дадена задача в списъка на текущите, когато настъпи времето за нейното изпълнение и съответно за нейния контрол

· прехвърлените задачи се разпращат за изпълнение чрез външната функция “Разпращане на задачи”

Данни от контрола: 

· списък на задачите с предстоящо изпълнение

· списък на задачите, с настъпило време за изпълнение. При активиран контрол върху този списък с функцията CatMot се осигурява и сигнализация при актуализиране на всяка от предстоящите задачи

Приложение:  Използва се при задачи, чието изпълнение е предвидено за бъдещи периоди. Основният ефект от контрола е, че тези задачи не “замърсяват” списъка на текущите задачи, като се поддържат извън него. Те се появяват в него само когато настъпи времето за тяхното изпълнение,  а от там и необходимостта от контрол.
Съдържание
13. Схема за контрол на поява на обекти в списъци

Активиране/настройка: Не са необходими никакви действия по активиране на контрола. Неговата настройка е направена при общата настройка на системата и включва:

· дефиниране на маршрут за автоматично движение на контролираните обекти от списъка, където се извършва контрола към списък, където се регистрират новопоявилите се обекти

· активиране на автоматичното движение на обектите от контролирания списък, към списъка за регистрация при създаване на обект

Данни от контрола: 

· автоматично се поддържа пълно копие на списъка на обектите, които се появяват в контролирания списък

· запазват се данните за авторството и времето на поява на обектите в контролирания списък

Приложение:  Използва се при:

· поддържане на защитени архивни списъци

· контрол на пощенския обмен на подчинен служител. В този случай може да се контролира пощенския обмен на група служители в набор от списъци, или в едни общ списък
· контрол на деловодните потоци, когато деловодството работи по “децентрализирана схема”
· много други приложения
Съдържание
14. Схема за контрол на настъпване на събитие, потенциално възможно за списък от обекти

Активиране/настройка: Не са необходими никакви действия по активиране на контрола. Неговата настройка е направена при общата настройка на системата и включва:

· дефиниране на маршрут за автоматично движение на контролираните обекти от списъка, където “изчакват събитието” към списък, където се регистрира неговото настъпване

· активиране на автоматичното движение на обектите от контролирания списък, към списъка за регистрация при изтриване на обект

· при настъпване на събитието за даден обект, той се изтрива от списъка за “изчакване”, което предизвиква преместването му в списъка на обекти, с регистрирано настъпване на събитието

Данни от контрола: 

· поддържане на списък от обекти, за които не е настъпило събитието

· поддържане на списък от обекти, за които е настъпило събитието

Приложение:  Използва се при:

· Контрол на плащания по договори- в контролирания списък се класифицират приемо предавателни протоколи (или аналогични документи) с контрагенти, които предстои да извършат плащания. 

· Контрол на плащания от наематели- всеки месец, в контролирания списък се класифицират актуалните наематели, които предстои да извършат месечно плащане
· Контрол на участие в мероприятия- в контролирания списък се класифицират лица и организации, които се очаква да участват (например поканени са) в мероприятие
Съдържание
15. Схема за контрол на дублиране на обекти в списък

Активиране/настройка: Тъй като списъкът, обект на контрол очевидно е наличен, схемата на контрол предвижда:

· създаване на каталог за селекция, където ще се премести съдържанието на контролирания списък

· извършва се прехвърляне на обектите от първия списък във втория в режим “без дублиране”

Данни от контрола: 

· списък на дублираните обекти. В него може да има повече от една класификации на обекти, ако дублирането е многократно

· списък без дублиращи се обекти

Приложение:  Използва се при различни схеми на обработка на обекти, чиято селекция е правена:

· автоматично, по формални критерии и технология, която не изключва дублиране на обекти

· “на ръка”, с трудности при контрол за дублиране на обекти

Съдържание
Л.Благоев, USW Ltd.  
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