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Терминология в соответствии с международными требованиями «MoReq-2» к автоматизированным системам электронного документооборота 

· Цифровой / digital. Описывает информацию, созданную устойчивыми цифровыми или нумерованными значениями параметров, а не постоянно меняющимися значениями.

· Электронный / electronic. Для целей данной спецификации слово «электронный» используется в том же значении, что и «цифровой».

· Документ / document . Записанная информация или материальный объекты которые могут быть обработаны как отдельная единица.

· Электронный документ / electronic document . Документ, который существует в электронной форме.

· Официальный документ / record. Информация, составленная, полученная и сохраняемая организацией или лицом как свидетельство в соответствии с требованиями закона или бизнеса.

· Электронный официальный документ / electronic record. Официальный документ, который существует в электронной форме.

· Классификация / classification . В управлении официальными документами – систематическая идентификация и расположение деловых действий и/или официальных документов по категориям, согласно логически структурированным условиями, методам и процедурным правилам, представленным в системе классификации.

· Схема классификации / classification scheme. (В MoReq2) иерархическая организация классов, дел, разделов, томов и официальных документов.

· СУЭОД / ERMS. Система управления электронными официальными документами –  Electronic Record Management System.

· Электронное хранилище документов, ЭХД / EDMS. Электронное хранилище документов  – Electronic Document Management System – дословно «Система управления электронными документами». Прикладная программа, имеющая дело с управлением документами на протяжении всего их жизненного цикла.

· Система управления содержимым (СУС) / CMS. Content Management System – Система управления содержимым.

О «Мастер-Док» 

· «Мастер-Док» – это автоматизированная система документационного обеспечения управления. В сокращении: АС ДОУ (еще называют электронный документооборот - ЭДО) или МД.

· МД относится к следующим классам систем:

· СУЭОД / ERMS Система управления электронными официальными документами – Electronic Records Management System. Т.е. система управления документами, содержащими информацию, составленную, полученную и сохраняемую организацией или лицом как свидетельство в соответствии с требованиями закона или бизнеса и существующими (документами) в электронной форме. 

· ЭХД / EDMS. Электронное хранилище документов – Electronic Document Management System – дословно «Система управления электронными документами». Прикладная программа, имеющая дело с управлением документами на протяжении всего их жизненного цикла. 

· «СУЭОД / ERMS часто тесно интегрируется с ЭХД / EDMS или деловыми приложениями. Технически, СУЭОД  ‎управляет официальными документами ‎, в то время как ЭХД‎ управляет документами (которые не являются официальными документами). Однако, когда речь идет о поддержке повседневной работы, весьма трудно разделить функции СУЭОД и ЭХД.» – из MoReq2. Данные классы определены Европейским Содружеством и указаны в спецификации MoReq2 2008, а также в терминологии Gartner.
· «Мастер-Док ЛАЙТ» является упрощенной версией (модификацией) программы «Мастер-Док» (профессиональной версии), распространяемой безвозмездно. Функционал версии ЛАЙТ позволяет строить и эксплуатировать электронный документооборот с учетом ограничений. На рис. 1. Показаны характерные отличия версии ЛАЙТ.
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Рис. 1. Схема лицензирования «Мастер-Док»
Основные функции
1. Схема классификации документов - структура документов

· Ведение различных схем классификации документов (в т.ч. как частный случай Номенклатуры дел). Создание, изменение, хранение, наглядное представление иерархической структуры папок с документами (папки  т.е. классы - они же категории). Число уровней иерархии папок неограниченно. Документы можно распределять по папкам в соответствии с системой управления предприятием. Администратор может изменять схему классификации.

· Буквенно-цифровая кодировка папок с документами в совокупности с текстовым заголовком.
· Обработка документов, имеющих ссылки. Между документами можно создавать перекрестные ссылки. 

· Ведение полной истории работы с документами. Все действия администратора и пользователей автоматически фиксируются в системных журналах. (не поддерживается в версии ЛАЙТ) 

2. Организационно-штатная структура предприятия

· Создание, изменение, хранение, наглядное представление иерархической структуры подразделений предприятия. Число уровней иерархии неограниченно. Подразделения содержат информацию о должностях и о работниках. 

· Документы распределяются по папкам - подразделениям предприятия в соответствии с принадлежностью главного исполнителя документов тому или иному подразделению.

3. Управление рабочими процессами

· Маршрутизация документов планируемым и контролируемым образом от пользователя к пользователю для выполнения заданных действий. Жизненный цикл документа определяется его маршрутом. Маршрут документа однозначно определяет должностных лиц – участников маршрута, их действия и порядок этих действий с документом. Маршрут документа состоит из последовательности уровней. На уровнях назначены участники маршрута. Участники маршрута выполняют с документом определенные для них действия: ознакомлен, отказано, отклонено, отправить, подписано с замечаниями, согласовано, утверждено и др. Управление документом при его следовании по маршруту происходит автоматически по выполнении участниками своих действий.

· Поддержка последовательной и параллельной маршрутизации документов. Действия выполняются участниками от уровня к уровню последовательно, а на уровнях одновременно.

· Поддержка условного ветвления в маршрутах.
· Работа с типовыми маршрутами.
· Работа со свободными маршрутами. (не поддерживается в версии ЛАЙТ)
· Возможность изменения маршрутов движения документов.
· Временное планирование сроков исполнения документов. Жизненный цикл документа планируется. В маршруте документа устанавливаются необходимые сроки выполнения действий, а  также сроки предварительного напоминания о необходимости совершения действий с документом. (не поддерживается в версии ЛАЙТ)
· Уведомление работников о поступлении в их адрес документов, в т.ч. по электронной почте. (не поддерживается в версии ЛАЙТ)
· Напоминания о приближении, нарушении сроков исполнения документов, в т.ч. по электронной почте. (не поддерживается в версии ЛАЙТ)
· Оперативный контроль за рассмотрением документов. Все действия, выполняемые участниками маршрута документа, сопровождаются рассылкой сообщений электронной почты для ответственных за данные действия. (не поддерживается в версии ЛАЙТ)
4. Управление доступом и безопасность

· Организация защиты данных от несанкционированного доступа. Вне «Мастер-Док» (МД) данные, хранящиеся в БД МД, защищены средствами безопасности операционной системы Windows и Сервера БД MS SQL Server. 

· Шифрование содержания документов аппаратным ключом HASP. Документы хранящиеся в БД МД зашифрованы и доступны для чтения при одновременном выполнении следующих условий: 1) только из МД; 2) при наличии зарегистрированного аппаратного ключа с уникальным номером клиента в локальной сети; 3) при запуске программы авторизованным пользователем, у которого есть соответствующие права. (не поддерживается в версии ЛАЙТ)
· Управление доступом к данным на уровне СУБД и ОС. Доступ к данным в БД МД (без возможности прочтения текстов) на уровне сервера и файловой системы БД разрешен только группе Администраторы МД.

· Аутентификация пользователей. В МД механизмом аутентификации является пароль. Каждому пользователю назначается имя (логин) и пароль, однозначно идентифицирующие его в МД. Аутентификация производится при входе в МД, а также при выполнении действий с документами.

· Профилем пользователя, который позволяет ограничивать его доступ  к управляющим и информационным объектам МД, являются Системная роль, а также Роль в документе.

· Управление доступом к функциям МД. Администратор МД назначает каждому пользователю Системные роли, которые определяют его права на работу в МД до входа в конкретный документ. Системная роль позволяет ограничивать доступ отдельных пользователей, и их групп к следующим функциям МД: просмотр, изменение, создание и удаление элементов организационной структуры, структуры документов, документов и их маршрутов, технологических справочников. Права доступа определяются действующими регламентами предприятия и обязанностями по занимаемым соответствующими работниками должностям. Они устанавливаются администратором МД на Системные роли.

· Управление доступом к документам. Работа Пользователей с документом строится на основе Маршрута его жизненного цикла. Пользователи выполняют действия с документом в соответствии со своими Ролями в документе, указанными в его Маршруте. Права доступа Пользователей к документу, его содержимому и действиям с ним устанавливаются на Роли в документе и определяются действующими регламентами предприятия и обязанностями работников по занимаемым должностям. Права доступа на Роль в документе позволяют ограничивать: просмотр, изменение, создание и удаление реквизитов документа, элементов маршрута документа, участников маршрута - исполнителей, файлов и версий документа, замечаний и оснований к документу. Пользователь не имеющий Роли в документе может только просматривать содержимое этого документа.
· Поддержка электронной подписи. Действия пользователя по подписанию документов защищены паролем пользователя и отражаются в истории работы с документом и на документе в виде реквизитов электронной подписи.
· Создание версии документа для печати с указанием реквизитов карточки эл. документа.
· Распечатывание реестра ЭЦП (не поддерживается в версии ЛАЙТ)
· Защита данных от сбоев и восстановление после сбоя. Средствами СУБД MS SQL Server осуществляется постоянное резервное копирование базы данных (БД) МД. Администратором МД поддерживается в актуальном состоянии План защиты и восстановления МД. Восстановление данных после сбоя осуществляется Администратором МД из имеющихся резервных копий с помощью средств СУБД MS SQL Server.

5. Поиск, извлечение и представление.
· Поиск по всем атрибутам регистрационной карточки (включая диапазоны).
· Осуществление различных видов поиска в одном запросе (логический поиск).
· Многомерная сортировка (не поддерживается в версии ЛАЙТ)
· Наличие шаблонов поиска.
· Обеспечение оперативной модификации шаблонов поиска.
· Наличие генераторов отчетов. (не поддерживается в версии ЛАЙТ)
· Возможность создания и сохранения шаблонов отчетов. (не поддерживается в версии ЛАЙТ)
· Все документы представлены своими регистрационными карточками и отображаются на одном экране в виде списка с указанием основных атрибутов.

· Печать текущего представления документов. (не поддерживается в версии ЛАЙТ)
· Печать списка результатов поиска документов. (не поддерживается в версии ЛАЙТ)
· Печать списка документов из отчета. (не поддерживается в версии ЛАЙТ)
6. Хранение, отбор и передача
· Захват и провозглашение (регистрация) официальных документов. Размещение любых электронных документов в т.ч. присоединение файлов любого типа, сканированных документов. (в версии ЛАЙТ поддерживаются только форматы файлов типа doc,txt)
· Добавление версии со сканера в карточку документа (не поддерживается в версии ЛАЙТ)
· Сопровождение электронных документов на протяжении всего их жизненного цикла.

· Ведение регистрационных карточек документов.
· Создание, удаление документа.

· Создание документа на основании существующего. (не поддерживается в версии ЛАЙТ)
· Создание документа копированием существующего. (не поддерживается в версии ЛАЙТ)
· Контроль целостности содержания и реквизитов. После регистрации содержания документа, его версия уже не может быть изменена. Для внесения изменений в содержание документа, необходимо создать его новую версию.

· Контроль заполнения обязательных полей в регистрационной карточке.

7. Административные функции
· Сопровождение системных справочников: 1) ролей; 2) пользователей; 3) штатного расписания; 4) пользовательских полей; 5) категорий; 4) маршрутов; 5) действий; 6) статусы документов; 7) организаций; 8) системных сообщений.

· Управление системой защиты от сбоев и восстановления в случае сбоя с помощью функций СУБД в соответствии с Планом защиты и восстановления МД.

· Настройка типовых маршрутов документов, уровней доступа пользователей к справочникам, к данным в документах в соответствии с орг-штатными мероприятиями на предприятии.

· Изменение, удаление и цензурирование официальных документов. Администратор, при необходимости, может скорректировать атрибуты зарегистрированного документа.
· Возможность исправления последствий «человеческого фактора» при ошибках пользователей разного рода. 
· Возможность конфигурировать программные окна.
· Запоминание МД индивидуальных настроек пользовательского интерфейса.
· Производительность и масштабируемость. Время отклика менее 3 секунд для простых запросов и менее 10 секунд для комбинированных запросов.

· Доступность. МД иcпользует для хранения и обработки данных СУБД MS SQL Server. Имеется возможность восстановить функционирование МД после программного или аппаратного сбоя средствами резервного копирования и восстановления данных СУБД MS SQL Server.
8. Программное обеспечение

· Сервер СУБД – Microsoft SQL Server 2000 или более поздний. (Для версии ЛАЙТ используется SQL Server 2005 Express Edition.)
· ОС для сервера СУБД - Microsoft Windows 200X Server. (Для версии ЛАЙТ достаточно ОС для сервера СУБД MSEE 2005 - Microsoft Windows ME/XP).

· ОС ПК пользователя - MS Windows 98 или более поздняя.

· ПО, устанавливаемое на ПК пользователя: Microsoft SQL Server Client, ПО “Мастер-Док”, ПО HASP HL Net. (в версии ЛАЙТ HASP ключ не поддерживается, ПО HASP HL Net не используется)
9. Минимальные аппаратные требования.

· Сервер -  Intel Pentium III  550 МГц / 512 МБ /100 Гб или более мощный.

· Свободное дисковое пространство на сервере – 1 Гб.

· Оперативная память на сервере - 256 Мб для Windows Server.

· CD-привод.

· Локальная вычислительная сеть должна обеспечивать устойчивую и независимую связь ПК и серверов в рамках МД.

· Пропускная способность сети - 10 Мбит/с или выше.

· ПК пользователя - Intel Pentium 233 МГц / 128 МБ / 200 МБ или более мощный.

· Свободное дисковое пространство – 20Мб.

· Оперативная память - 128 Мб для Windows XP; 64 Мб для Windows 2000; 32 Мб для любых других ОС более ранней версии.

· CD-привод.

· Аппаратный ключ HASP HL Net – обеспечивает защиту текстов документов от несанкционированного прочтения как в рамках данного ПО, так и вне пределов его, а также защиту ПО МД от несанкционированного копирования и использования. Данный ключ должен постоянно находиться подключенным к любому ПК локальной сети. При отсутствии ключа в сети МД перестает работать полнофункционально. (не поддерживается в версии ЛАЙТ)
Процедура внедрения «Мастер-Док» 
· Для успешного внедрения «Мастер-Док» за незначительное время мы предлагаем методику, в основе которой лежит ряд принципов: «от малого к большому, от простого к сложному и оплата без переплаты». Основные этапы и свойства методики.
10. Знакомство с МД

· Ознакомление с демоверсией МД (здесь и далее она же версия ЛАЙТ), свободно доступной с вебсайта МД.
· Эксплуатация демоверсии МД на имеющихся в ней документах: входящая корреспонденция, исходящая корреспонденция, приказы, служебные записки.

11. Принятие решения
· «Мастер-Док» позволяет Заказчику самостоятельно настраивать АС ДОУ на документооборот (ДО) своего предприятия. Для этого вместе с программным обеспечением поставляется вся необходимая техническая документация для администратора и пользователя. Настройка АС ДОУ осуществляется без перепрограммирования. В этом случае речь идет о так называемой «коробочной» поставке. Заключается Лицензионное соглашение, Заказчик оплачивает лицензии МД, формируется и осуществляется поставка.
· В случае принятия решения о необходимости внедрения МД с услугами по настройке АС ДОУ с помощью специалистов Master-Group, Заказчику предлагается внедрить на его предприятии сначала Прототип АС ДОУ «Мастер-Док». Это - экспресс вариант внедрения «Мастер-Док». Заказчику поставляется АС ДОУ, настроенная на ДО его предприятия в небольшом объеме, оговоренном в Лицензионном договоре. Перечислим основные этапы процедуры внедрения с услугами по внедрению.
12. Заключение Лицензионного соглашения 
· Кроме основной стандартной части Лицензионного договора, в приложении к нему оговаривается ДО предприятия: структура предприятия (штатное расписание), структура документации предприятия, перечень маршрутов документов предприятия, которые должны быть в поставке.
13. Анкетирование Заказчика 

· Консультирование ключевого специалиста со стороны Заказчика по процедуре внедрения МД и правилам заполнения Заказчиком специальной Анкеты ДО. Анкета ДО нужна для получения сведений о ДО предприятия Заказчика, необходимых для настройки АС ДОУ.
· Заказчик предоставляет основные сведения, согласованные с руководителем и оформленные в виде Анкеты ДО:

· 1) структуру предприятия в объеме, необходимом для реализации структуры документации;

· 2) структуру документации предприятия;

· 3) перечень основных маршрутов документов с их основными элементами.

14. Настройка АС ДОУ и обучение Администратора МД 

· Настройка АС ДОУ под ДО Заказчика - реализация сведений из Анкеты в системных справочниках Прототипа МД.
· Самообучение ключевого специалиста Заказчика – Администратора МД администрированию и работе в МД по поставляемой технической документации для демоверсии МД. Консультирование Администратора МД по возникающим вопросам по технической документации на МД по email, телефону
· Согласование Заказчиком настроенной АС ДОУ в МД.
15. Оплата и поставка
· Подписание Акта приемки-передачи права использования, приемки-сдачи услуг по внедрению МД.

· Оплата Лицензий МД, услуг по настройке АС ДОУ и электронного ключа производится по факту выполненных работ с небольшой предоплатой за электронный ключ. 

· Поставка Заказчику настроенной АС ДОУ, программного обеспечения МД с электронным ключом и полной Технической документацией.
16. Начало работы в МД
· Установка Заказчиком полного программного обеспечения МД по поставляемой документации.
· Приказ Заказчика о начале работы в МД (рекомендация Исполнителя).
· Обучение (самообучение) Пользователей Администратором МД и начало работы в МД.
17. Сроки и результат
· Срок внедрения зависит в основном от Заказчика но не менее двух календарных недель. Стоимость работ определяется исходя из потраченного на них времени и часовой ставки специалиста (см. Стоимость). Стоимость лицензии МД указана ниже (см. Стоимость). Стоимость электронного ключа HASP HL net определяется его производителем – компанией Aladdin. 

· В результате эксплуатации Прототипа МД, Администратор МД и ключевые пользователи, приобретут значительный опыт и смогут самостоятельно развить получившуюся АС ДОУ до масштабов всего предприятия. Вы сможете постепенно вовлекать в документооборот все новые и новые виды документов, автоматизируя процесс за процессом, при этом, уже экономя на услугах по внедрению. Далее Вы сможете сопровождать АС ДОУ в соответствии с развитием Вашего предприятия: самостоятельно создавать новые виды документов, новые маршруты, новую структуру предприятия и т.п. 
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18. Рис. 1. Схема поставки МД
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19. Рис. 2. Схема внедрения МД

Стоимость

· Стоимость конкурирующей лицензии «Мастер-Док», т.е. одного активного рабочего места в локальной сети:

	Число лицензий, шт.
	Цена за 1 лицензию, руб.

	1-5
	3 950

	6-50
	3 750

	51-100
	3 555

	101 и больше
	3 350


· Услуги по консультированию, обучению Администратора и ключевых пользователей, настройке СУБД SQL Server и другие возможные работы по внедрению в указанную стоимость не входят. Стоимость этих услуг определяется повременно. Стоимость 1 часа работы специалиста составляет 700 рублей. 
· Стоимость электронного ключа HASP HL net , который входит в поставку, зависит от числа покупаемых лицензий и определяется его производителем – компанией Aladdin.

· Цены могут быть изменены.
· Версия ЛАЙТ распространяется безвозмездно.

Партнерская и агентская программа
· Распространяйте "Мастер-Док" и 60% стоимости оставляйте себе! Master-Group приглашает к сотрудничеству организации и ИТ-специалистов, готовых распространять «Мастер-Док». Партнер оплачивает Master-Group 40% стоимости лицензий МД, поставляемых своим клиентам. 

Создавайте в профессиональном "Мастер-Док" или в бесплатном «Мастер-Док ЛАЙТ» типовые схемы документооборота и тиражируйте их возмездно! Все лицензии МД дают право на распространение своего опыта построения АС ДОУ: структуры документов, их маршрутов и других элементов в электронном виде (в виде файлов баз данных МД, а также в виде текстовых отчетов из баз данных МД). Цена на них договорная. На рис.2. представлена условная схема распространения таких скелетов СЭД (типовых АС ДОУ). Построив удачную систему электронного документооборота на базе МД, Вы сможете при желании, зарабатывать на услугах по настройке аналогичных АС ДОУ в МД другим Заказчикам МД. При этом Вам ничего не нужно никому платить. Чтобы воспользоваться Вашим предложением, Заказчик МД может стать Лицензиатом бесплатной версии ЛАЙТ или приобрести профессиональную версию МД.
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Рис. 3. Типовые схемы документооборота на базе МД
· Привлекайте клиентов и получайте вознаграждение! Master-Group приглашает к сотрудничеству организации и ИТ-специалистов, готовых находить клиентов МД. 

· Поиск клиента производится за счет агента. С каждого договора, заключенного Master-Group с клиентом, поиск которого осуществил Агент, Master-Group выплачивает Агенту вознаграждение в размере 33 процента от суммы за реализованные лицензии МД и бонус, величина которого зависит от количества консалтинговых услуг по внедрению МД, оказанных Master-Group клиенту. Бонус составляет 5 процентов от суммы консалтинговых услуг при их количестве 0-24 человеко-часа, 10 процентов при 25-60, 20 процентов при 61-110, и 25 процентов при большем 110 человеко-часа. 

· Если у Вас есть свои предложения, свяжитесь с нами! 

· Всегда к Вашим услугам!

· «Master-Group»

«Для успешного руководства и функционирования организации необходимо, чтобы управление ею осуществлялось на системной основе наглядным образом» ISO 9004:2000
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