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Бул макалада типтик мамлекеттик мекеменин элек-
трондук документтердин жүгүртүүсүн системасы авто-
матташтыруусу проектирленүүсү жана ишке ашыруусу 
каралат. Иш-кагаздарды жүгүртүү негизги түшүнүгү 
жана аны уюштуруу принциптери каралган. Ошондой эле 
автоматташтырылган электрондук документтер жү-
гүртмө системасына коюлган функционалдык, техника-
лык жана башка талаптары баяндалат. 

 Негизги сөздөр: автоматташтырылган система, 
электрондук документ, маалыматтык база, интерфейс, 
мекеменин документтеринин жүгүртүүсү, бизнес-процес-
стер. 

Проектируется и разрабатывается автоматизиро-
ванная система электронного документооборота в типо-
вом государственном учреждении или организации. Изла-
гаются принципы организации и основные понятия доку-
ментооборота, а также функциональные, технические и 
другие требования, предъявляемые к автоматизированной 
системе электронного документооборота.  

Ключевые слова: автоматизированная система, 
электронный документ, база данных, интерфейс, докумен-
тооборот организации, бизнес-процессы.  

Automated system of electronic document processing is 
developed in typical governmental department or organization. 
There are outlined principles of organization and the major 
understandings, and also functional, technical and other 
demands towards automated system of electronic document 
processing.  

Key words: automated system, electronic document pro-
cessing, database, interface, document processing of organi-
zation, business processes.  

Данная работа посвящена вопросам организа-
ции электронного документооборота в органе госу-
дарственного управления, или организации и уч-
реждении. При решении задач по разработке и внед-
рению систем автоматизированного электронного 
документа (далее АСЭД) и автоматизации дело-
производственных процессов в типовом учреждении 
необходимо, как известно,  предусмотреть и реализо-
вать следующие функциональные задачи: 

- Учет документов разных типов, используемых 
в деятельности организации.  

- Разработка гибкой регистрационной карточки 
(ГРК) документов.  

- Настройка форматов регистрационных номе-
ров документов.   

- Функции поиска и информационно-справоч-
ного обслуживания. 

- Автоматизированный контроль исполнения 
поручений.  

- Настройка разграничения прав пользователей 
в АСЭД.  

- Ведение журналов регистрации.  
- Организация бизнес-процессов с жесткой 

маршрутизацией.  
- Создание и настройка фильтров.  
- Ведение справочников информационной сис-

темы.  
- Отчетность.   
- Использование государственного и официаль-

ного языков и их настройка.   
 При проектировании и создании АСЭД форму-

лируются следующие основные требования и приво-
дится их программная реализация.     

1. АСЭД предоставляется в виде готового 
продукта с доступом к исходным кодам с возмож-
ностью изменения и адаптации под имеющиеся биз-
нес-процессы. Централизованное хранение докумен-
тов в электронном виде - обеспечивает безопасность 
и целостность информации, упрощает процесс уп-
равления доступом к данным.  

Реализация требования. В предлагаемой нами 
системе предусмотрено хранилище документов в 
электронном виде (защищенный формат PDF), ис-
ключающий несанкционированное редактирование 
документа. Предусмотрена возможность генерирова-
ния системного пароля при переводе документа в 
формат PDF.  

2. Высокая скорость обработки данных в сис-
темах электронного документооборота.  

Реализация требования. При обработке (сорти-
ровка, выборка, поиск) документов в нашей системе 
АСЭД обрабатываются так называемые метаданные, 
то есть «данные о данных». За счет компактности 
метаданных достигается высокая скорость обработки 
даже при использовании компьютеров невысокой 
производительности (клиентская часть).  

3. Управление доступом, разработка единой по-
литики управления доступом к данным.  

Реализация требования. В АСЭД предусмотрена 
гибкая, многоуровневая система разделения доступа 
к функциям системы, операциям (согласовать, под-
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писать, зарегистрировать, просмотр документов), и 
самим документам.              

В АСЭД просмотр и корректировка, повторное 
согласование допускается до процедуры регистрации 
документа (естественно, при наличии соответствую-
щих прав доступа).  

При этом, реализована поддержка различных 
форматов хранения документов (Word, Excel и т.п.) - 
для обеспечения быстрого просмотра и редактиро-
вания документов.  

В АСЭД также выполняется поддержка основ-
ных форматов Microsoft Office: *.doc (docx), *.xls 
(xlsx), *.ppt (pptx) с возможностью редактирования и 
конвертации Microsoft Office версий 2003-2007-2010.   

4. Автоматизированный поиск по реквизитам 
документа и учет версий документов. 

Реализация требования. Реализована поддержка 
учета версий – АСЭД позволяет хранить несколько 
версий одного и того же документа. Имеется под-
держка автоматического режима создания версий до-
кументов.  

Дополнительно в АСЭД содержится возмож-
ность учета истории прохождения (маршрутизации) 
документа, автоматическое присвоение определен-
ного статуса при обработке/подтверждении доку-
ментов. Также имеется функция формирования раз-
личных форм отчетности.  

5. Возможность использования электронной 
цифровой подписи (ЭЦП).  

Реализация требования. В нашей системе АСЭД 
предусмотрена возможность легализации документа 
с использованием ЭЦП в любой точке доступа к сети 
Интернет посредством мобильного устройства 
(смартфон, планшетный компьютер, КПК и т.д.), а 
также реализация ЭЦП путем физического визиро-
вания с помощью технологии «тачскрин». 

6. Обеспечение информационной безопасности.  
Реализация требования. Данное требование реа-

лизовано посредством аутентификации пользователя 
при входе в АСЭД, а также электронной цифровой 
подписи. 

Как известно, аутентификация – процедура про-
верки подлинности подписи – определяется при ее 
активации в банке подписей, и подпись соответст-
вует своему коду. Если в систему вводится код, то 
происходит процедура идентификации его с имею-
щимся кодом. Здесь идентификация – установление 
тождественности неизвестного объекта (введенный 
код) известному объекту (код банка подписей).  

7. Обеспечение работы на двух языках (кыргыз-
ский и русский).  

Реализация требования. Реализация работы с 
документами на двух языках – государственном и 
официальном, предусмотрена в АСЭД, используется 
и обеспечивается языковая поддержка за счет офис-
ного пакета фирмы Microsoft. Обеспечение перевода 
раскладки клавиатуры производится активизацией 
определенных динамических библиотек Windows.  

Кроме того, в системе двуязычность обеспечи-
вается специальным программным модулем, выпол-
няющим роль драйвера кыргызского языка. В систе-

ме предусмотрен вызов виртуальной клавиатуры. 
Переключение языка ввода, равно как и интерфейса 
программы, возможно в любой момент без преры-
вания работы программы и перезагрузки системы.   

Приведем краткое описание структуры и основ-
ных модулей АСЭД.  

В АСЭД созданы следующие специальные мо-
дули.  

1. Делопроизводство. Базовая система автома-
тизации процессов делопроизводства и ведения ар-
хива электронных документов должна быть реализо-
вана в архитектуре «клиент-сервер», желательно на 
базе промышленной СУБД, она обязана функциони-
ровать в локальной сети на компьютерах, которые 
могут быть оснащены операционными системами 
ОС Windows 2000/2003/ XP/ Vista/7 и выше, а также 
Unix, Linux. Кроме того, предусмотрена функция 
эмуляции контента.  

2. Сервер документов. Как известно, необхо-
димо серверное программное обеспечение для цент-
рализованного управления хранением содержания 
документов (файлов документов) в электронном ар-
хиве. Данный модуль взаимодействует с системой 
делопроизводство и осуществляет поддержку опера-
ций чтения, записи, удаления, передачи документов 
в архив согласно установленной процедуре списа-
ния. 

3. Сканирование документов. Создана систе-
ма сканирования бумажных документов и просмотра 
их электронных образов, что позволяет работать с 
электронными копиями бумажных документов, выв-
одить изображение в разных масштабах, разгляды-
вать детали в режиме «увеличительного стекла», 
панорамировать, удалять с изображения пятна и 
другое. 

4. Администратор. Этот программный модуль 
АСЭД служит для настройки на определенную 
структуру делопроизводства и администрирования 
системы.  

5. Контроль исполнения документов. В дан-
ной подсистеме предусмотрены следующие основ-
ные функции:  

- автоматизированный ввод и отправка испол-
нителю поручения, сформулированного руководи-
телем в результате рассмотрения документа; 

- автоматизированная переадресация поручения 
другому пользователю (другим пользователям) реа-
лизована на основе функции замещения сотрудни-
ков;  

- выявление контролером поручений фактов 
просрочки исполнения поручений и отправка сооб-
щений об этих фактах исполнителям; 

- возможность редактирования или удаления 
отправленного поручения (как до его исполнения, 
так и после), снятие его с контроля контролером 
исполнения; 

- автоматическое создание связи между доку-
ментом, полученным вместе с поручением, и доку-
ментом, разработанным в результате исполнения 
поручения; 
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- после отправки исполнителем отчета об 
исполнении поручения АСЭД обеспечивает: появ-
ление информации о выполнении поручения (отчета) 
во входящем почтовом ящике контролера (полу-
чателя отчета); удаление поручения из входящего 
ящика исполнителя (перенос поручения в архивный 
почтовый ящик).  

В завершении статьи отметим, что для реали-
зации системы использовались следующие програм-
мные средства: Visual Basic, MySQL, Java Script,  
ASP, ActiveX. Нижеследующие рисунки иллюстри-
руют работу АСЭД.  

 

 
Рис. 1. Вход в АСЭД. 

 

 

Рис. 2. Форма конфигурации АСЭД. 
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Рис. 3. Интерфейс АСЭД: форма учета входящих документов. 
  

 
 

Рис. 4. Интерфейс АСЭД: форма учета исходящих документов. 
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