
Типовое техническое задание 
СЭД "EOS for SharePoint"
Целью создания системы электронного документооборота (далее – Система) является повышение эффективности работы сотрудников Заказчика с документами и неструктурированной информацией за счет:

· Создания единого пространства взаимодействия сотрудников Заказчика, вовлечения их в организационные процессы и обеспечения единого порядка работы с документами и исполнения поручений, резолюций и задач;

· Создания централизованного хранилища документов неструктурированных информационных ресурсов и организации общего доступа сотрудников Заказчика к хранящимся в системе данным;

· Использования эффективных механизмов поиска информации;

· Интеграции с клиентскими приложениями для создания документов и работы с электронной почтой;

· Автоматизации процессов документооборота (обработки входящих, исходящих и внутренних документов);

· Автоматизации процессов контроля сроков подготовки и согласования договоров и исполнения поручений, резолюций и задач;

· Обеспечения защиты хранящейся в системе информации от несанкционированного доступа;

· Использования удаленного и мобильного доступа к данным Системы;

· Возможностей интеграции данных, обрабатываемых в других информационных системах Заказчика и приложениях.

1.1. Требования к структуре и составу Системы
1.1.1. Состав системы

Система должна включать следующие базовые компоненты:

· Решение для автоматизации документооборота, реализованное на программной платформе Microsoft SharePoint Server;

· Программное обеспечение Microsoft требующееся для полноценной работы Системы;

· Комплекс аппаратных средств, обеспечивающий надёжность и стабильность работы Системы при увеличении числа пользователей.
1.2. Программная платформа
Платформа Microsoft SharePoint Server предоставляет базовые функциональные возможности для автоматизации основных задач управления документами, в том числе организации распределенного хранения электронных документов, поиска данных, разграничения прав доступа к информации.
Система должна быть реализована на платформе Microsoft SharePoint Server таким образом, чтобы обеспечить максимальное использование всех предоставляемых возможностей (включая как основные (отказоустойчивость и сохранность данных, и их резервное копирование), так и сервисные функции).
Дополнительные требования к составу и структуре используемой программной платформы не предъявляются.
1.2.1. Структура решения для автоматизации документооборота

Структура решения для автоматизации документооборота должна включать, как минимум, следующие информационные массивы:

· Системные справочники; 

· Хранилища документов, поручений и задач; 

· Персональные рабочие места пользователей.
1.3. Требования к системным справочникам
1.3.1. Поддержка простых и иерархических справочников

Система должна поддерживать ведение справочников, необходимых для ее корректной работы. Справочником является специальный список, который содержит данные, используемые при заполнении регистрационных форм, а также используемые в информационных целях.

Должны поддерживаться справочники как с простой структурой (одноуровневый список), так и с иерархической структурой (многоуровневый список). 

В иерархическом справочнике элементы могут объединяться в группы и подгруппы посредством папок. Система должна поддерживать неограниченную вложенность папок для иерархических справочников.
1.3.2. Поддержка общих и технологических справочников

В системе должны быть реализованы два типа справочников:
· Общие справочники, данные которых используются как для сервисных (заполнение регистрационных форм), так и для информационно-справочных целей (поиск информации). Данный тип должен быть доступен для широкого круга пользователей.

· Технологические справочники, данные которых используются только для сервисных целей. Ведение справочников этого типа осуществляется пользователем, исполняющим обязанности администратора Системы.
1.3.3. Состав справочников системы

Система должна обеспечивать ведение следующих системных справочников:
· «Организации» (общий) – перечень внешних организаций-контрагентов с указанием основных реквизитов, адресных данных и другой справочной информации;

· «Контакты» (общий) – перечень контрагентов-физических лиц;

· «Оргструктура» - перечень сотрудников Заказчика с отражением иерархии департаментов и отделов и содержанием информации по контактным данным сотрудников;

· «Группы документов» (технологический) – перечень групп (видов) документов, создаваемых в организации; обеспечивает классификацию документов по видовому признаку;

· «Номенклатура дел» (технологический) – перечень дел, заводимых в делопроизводстве организации, с указанием сроков их хранения; обеспечивает классификацию документов в соответствии со структурой их хранения;

· «Каталог (рубрикатор)» (технологический) – систематизированный перечень тематических рубрик; обеспечивает классификацию документов по тематическому признаку;

·  «Счетчик номерообразования» (технологический) – обеспечивает возможность присвоения каждому зарегистрированному документу уникального порядкового номера в соответствии с правилами Заказчика.
1.3.4. Функции ведения справочников

При работе с системными справочниками должны быть доступны следующие возможности (функции):
· Просмотр записей справочника;

· Добавление папки или элемента в справочник;

· Редактирование папки или элемента;

· Логическое удаление папки или элемента из справочника («скрытие» записи справочника и запрет на выбор данного значения при заполнении регистрационных форм);

· Восстановление логически удаленных папок или элементов справочника;

· Физическое удаление папки или элемента из справочника (окончательное удаление данных);

· Настройка порядка сортировки и группировки записей справочника;

· Фильтрация записей справочника (отбор по определенному значению);

· Настройка различных представлений данных (вариантов отображения данных справочника);

· Поиск записей справочника.
1.4. Требования к хранилищам документов, поручений и задач
Система должна позволять создавать хранилища документов, поручений, задач и поддерживать произвольную структуру хранения данных (например, в соответствии с внутренней структурой Заказчика).

Элементы внутри хранилища могут объединяться в группы. Система должна позволять создавать хранилища для следующих типов данных:
· «Документы» – хранилище регистрационных карточек документов;

· «Проекты документов» – хранилище регистрационных карточек проектов документов;

· «Поручения» – хранилище карточек поручений (как самостоятельных, так и выданных по документу);

· «Задачи на исполнение» – хранилище карточек индивидуальных задач, каждая из которых требует исполнения конкретным пользователем;

· «Задачи на утверждение документов» – хранилище карточек задач, выданных на визирование или подписание проектов документов.
1.5. Требования к рабочему месту пользователя
1.5.1. Персональные веб-узлы пользователей

Система должна предоставлять пользователю настраиваемое рабочее место – персональный веб-узел для индивидуальной работы с информацией. Для пользователя, не имеющего персонального веб-узла, должна быть предусмотрена возможность его создания.
Должна поддерживаться работа со следующими типами данных (создание, хранение, просмотр, редактирование и удаление элементов):
· файлы (хранение файлов любого формата; создание, просмотр и редактирование файлов в форматах MS Office средствами клиентских приложений MS Office);

· ссылки на документы, поручения и задачи, пересылаемые данному пользователю (каждая ссылка должна включать набор основных метаданных, описывающих документ, поручение или задачу);

· списки задач;

· списки контактов;

· списки мероприятий (календари);

· коллективные обсуждения (форумы) и опросы;

· информационные сообщения (новости), веб-дневники (блоги) и вики-страницы;

· гиперссылки.

Должна быть также предусмотрена возможность ведения и просмотра персональных сведений о пользователе (профиля пользователя). Профиль должен включать основную информацию, которая позволяет идентифицировать пользователя в системе (фамилия, имя, отчество, должность, руководители, коллеги, адрес электронной почты и другие контактные данные).
1.5.2. Настройка персональных веб-узлов:

Пользователю должны быть доступны следующие возможности настройки индивидуального рабочего места:
· Создание веб-узлов и веб-страниц (формирование структуры персонального рабочего места);

· Создание хранилищ данных (определение структуры хранения массива личной информации);

· Настройка навигации (гиперссылок и структуры переходов) по созданным структурным элементам личного веб-узла, а также в рамках всего информационного пространства портала.

· Пользователю должны быть доступны следующие возможности настройки хранилищ данных (списков и библиотек документов):

· Настройка порядка сортировки и группировки записей;

· Настройка фильтрации данных (отбор по определенному значению);

· Настройка различных представлений данных (вариантов отображения данных).
1.6. Требования к навигации в рамках системы
В системе должны быть предусмотрены настраиваемые механизмы навигации и доступа к информации, хранящейся и обрабатываемой в ней – веб-узлам, хранилищам данных, отдельным документам, поручениям, задачам и т.д. Система должна предоставлять гибкие инструменты для настройки навигации (структуры гиперссылок).
Каждый пользователь должен иметь возможность самостоятельно настроить персональную систему гиперссылок, позволяющих в любой момент времени перейти в требуемую точку в информационном пространстве портала.
Также должна быть предусмотрена возможность из любой части портала перейти на личный узел пользователя (его персональное рабочее место).
1.7. Требования к регистрационным формам
1.7.1. Работа с регистрационными формами

Система должна позволять создавать и настраивать регистрационные формы (шаблоны регистрационных карточек) на основе типов содержимого Microsoft SharePoint Server. Каждая форма (шаблон) должна включать перечень используемых в ней реквизитов – полей регистрационной карточки.
Система должна предоставлять используемую по умолчанию стандартную форму (шаблон) универсальной регистрационной карточки для следующих типов данных:

· документ;

· проект документа;

· поручение;

· задача для исполнителя;

· протокол заседания/совещания;

· служебная записка;

· исходящая корреспонденция; 

· распоряжение/приказ.
При работе с регистрационными формами (шаблонами) должны быть предусмотрены следующие возможности:

· Создания новой формы (шаблона);

· Изменения ее реквизитного состава (добавления, редактирования и удаления реквизитов);

· Настройки обязательности заполнения реквизитов;

· Скрытие реквизита (запрет на отображение реквизита при заполнении регистрационной карточки);

· Настройки порядка представления реквизитов при создании и просмотре регистрационных карточек, созданных на основе данной формы (шаблона);

· Присвоение рабочих процессов для формы (шаблона), автоматически запускаемых при создании новой регистрационной карточки на основе данной формы;
Должны поддерживаться следующие типы реквизитов (полей РК):

· простой текст (однострочный);

· простой текст (многострочный);

· число;

· дата и время;

· флаг («да/нет»);

· денежная единица;

· гиперссылка или рисунок;

· выбор из списка значений;

· выбор из справочников «Группы документов», «Номенклатура дел», «Организации» и «Контакты»;

· выбор из списка «Пользователей и групп Microsoft SharePoint Server»;

· подстановка данных из другого списка Microsoft SharePoint Server (расположенного в иерархии веб-узлов на том же уровне или выше);

· вычисляемое значение (сведение в данное поле значений других полей типа «однострочный текст», «число», «дата», «флаг», «денежная единица» в соответствии с задаваемой формулой).
1.7.2. Реквизиты стандартного шаблона карточки документа

· группа документов;

· регистрационный номер;

· дата регистрации;

· внешний номер (регистрационный номер входящего документа в организации-отправителе);

· внешняя дата (дата регистрации входящего документа в организации-отправителе);

· заголовок документа;

· краткое содержание;

· организация-корреспондент (наименование организации-отправителя входящего документа);

· должностное лицо-корреспондент (должностное лицо, являющееся автором (отправителем) входящего документа);

· организация-адресат (наименование организации-адресата исходящего документа);

· должностное лицо-адресат (должностное лицо, являющееся адресатом исходящего документа);

· кому (должностное лицо, являющееся внутренним адресатом документа);

· исполнители документа;

· визирующие должностные лица;

· подписывающие должностные лица;

· отметка о контроле;

· плановая дата исполнения документа;

· фактическая дата исполнения документа;

· номер дела по номенклатуре дел (включая заголовок дела);

· статус списания документа в дело;

· дата списания документа в дело;

· примечания;

· рубрика; 

· тип доставки;

· номер экземпляра;

· состав (количество листов и другие внешние особенности документа).
1.7.3. Реквизиты стандартного шаблона карточки проекта документа

· группа документов;

· регистрационный номер;

· дата регистрации;

· заголовок документа;

· краткое содержание;

· организация-адресат (наименование организации-адресата исходящего документа);

· должностное лицо-адресат (должностное лицо, являющееся адресатом исходящего документа);

· кому (должностное лицо, являющееся внутренним адресатом документа);

· исполнители документа;

· визирующие должностные лица;

· подписывающие должностные лица;

· плановая дата исполнения документа;

· примечания;

· рубрика;

· тип доставки;

· номер экземпляра;

· состав (количество листов и другие внешние особенности документа)

· основание создания проекта (документ, поручение, задача).
1.7.4. Работа с дополнительными реквизитами карточек документов и проектов документов

Для регистрационных карточек, создаваемых в хранилищах документов (проектов документов), должна быть предусмотрена возможность работы со следующими дополнительными множественными реквизитами:

· файлами документа (проекта), прикрепленными к регистрационной карточке;

· поручениями, выданными по документу;

· ссылками на другие документы, проекты и поручения;

· визами и подписями документа (отметками о визировании, подписании и ознакомлении);

· отметками о передаче документа должностным лицам (пересылке регистрационной карточки);

· списком адресатов исходящих документов;

· перечнем сопроводительных документов. 

Для работы с данными реквизитами должны быть реализованы специальные веб-страницы, переход на которые должен осуществляться из интерфейса основной регистрационной карточки. При работе с дополнительными реквизитами для пользователя должны отображаться данные об основном документе (группа документов, заголовок, дата регистрации и регистрационный номер).
1.7.5. Реквизиты стандартных шаблонов карточек поручения и задачи на исполнение

· вид поручения (задачи);

· документ, на основании которого выдано поручение;

· категория важности поручения (задачи);

· отметка о контроле;

· автор поручения (задачи);

· номер пункта распорядительного документа, во исполнение которого создано поручение (задачи);

· дата и время создания поручения (задачи);

· заголовок (тема) поручения (задачи);

· текст (описание) поручения (задачи);

· ответственный исполнитель;

· исполнители;

· контролер;

· дата начала исполнения;

· плановая дата исполнения;

· промежуточная дата исполнения;

· фактическая дата исполнения;

· состояние исполнения поручения (задачи);

· процент завершения;

· общие трудозатраты; 

· фактические трудозатраты;

· ход исполнения поручения;

· результат исполнения поручения;

· примечания
1.8. Требования к регистрации документов 
1.8.1. Настройка регистрации документов

Система должна позволять осуществлять регистрацию документов и проектов документов – создание новой регистрационной карточки, прикрепление к ней файлов любого формата и автоматическое присвоение регистрационного номера в соответствии с настроенным шаблоном.

Автоматически сформированный регистрационный номер должен быть доступен для последующего редактирования.
Система должна позволять настраивать автоматическую нумерацию документов (проектов) в пределах группы документов путем задания алгоритма (формулы) номерообразования. Данный алгоритм должен поддерживать использование следующих компонентов для формирования регистрационного номера:
· свободный номер (задается пользователем при регистрации);

· порядковый номер (в пределах группы документов);

· индекс группы документов;

· индекс группы проектов документов;

· год регистрации (в формате «2 знака»);

· год регистрации (в формате «4 знака»).

Должен поддерживаться произвольный порядок формирования алгоритма регистрационного номера из перечисленных компонентов, включая использование любых знаков-разделителей.

Должна быть предусмотрена возможность для настройки администратором (технологом) системы начального значения автоматической нумерации.
1.8.2. Автоматическая регистрация документа на основе проекта

Система должна позволять в автоматизированном режиме регистрировать документы, создаваемые на основе согласованных или утвержденных (подписанных) проектов документов.
Процесс регистрации документа на основе проекта должен запускаться вручную из интерфейса регистрационной карточки проекта. После запуска данного процесса должна создаваться новая регистрационная карточка документа (в хранилище документов) с копированием значений всех совпадающих реквизитов. Кроме того, данные о ходе исполнения рабочих процессов должны сохраняться в журнале согласования новой карточки документа.
Новая регистрационная карточка должна быть доступна в режиме редактирования для возможности ручного заполнения (изменения) необходимых полей.
1.9. Требования к вводу данных в систему
Система должна поддерживать следующие способы ввода данных:
· создание файла в формате офисных приложений MS Office из интерфейса хранилища;

· сохранение файла в хранилище из приложений MS Office;

· отправка файла в хранилище по электронной почте;

· создание карточки документа, поручения или задачи, в т.ч. прикрепление файла к карточке.
1.10. Требования к совместному редактированию документов
В системе должен быть реализован механизм совместного редактирования файлов несколькими пользователями – функции «извлечения» и «возврата» файлов («check in/check out»), обеспечивающие контроль вносимых изменений.
При выполненном извлечении файла одним пользователем система должна автоматически блокировать данный файл для изменения остальными пользователями.
Кроме того, должна быть предусмотрена функция утверждения содержимого, обеспечивающая контроль внесенных изменений перед публикацией измененной версии документа. 
Средствами системы для каждого файла должна настраиваться необходимость его утверждения при любом изменении (до выполнения процедуры утверждения измененный документ остается в статусе «черновика» и является недоступным для других пользователей). Возможность утверждать содержимое должны иметь только те пользователи, которым в системе предоставлено соответствующее разрешение.
1.11. Требования к работе с версиями документов
Система должна поддерживать автоматический контроль версий файлов и карточек, т.е. сохранение новой версии при каждом изменении элемента и предоставлять возможность ознакомиться с внесенными изменениями, а также в любой момент вернуться к ранее сохраненной версии (присвоить ей статус текущей). 
1.12. Требования к отправке документов по электронной почте
Система должна позволять отправлять документы по электронной почте. Возможность пересылки документа должна быть доступна только пользователям, имеющим право доступа к нему не ниже просмотра («чтения»).
При выполнении команды «Отправить e-mail» из меню регистрационной карточки документа система должна позволять пользователю указывать следующие параметры (соответствующие полям электронного сообщения MS Outlook):
· пользователей, которым требуется переслать документ – путем выбора из справочника «Контакты»;

· тему (заголовок) сообщения текст сообщения;

· перечень файлов, прикрепленных к карточке документа с возможностью выбора файлов, подлежащих отправке (по умолчанию должны быть выбраны все); в перечне должны отображаться только те файлы, на которые данный пользователь имеет право не ниже просмотра («чтения»).

· После ввода требуемых данных должно происходить автоматическое формирование и отправка адресатам электронного сообщения. Сообщение должно включать:

· указанные пользователем параметры отправки;

· метаданные документа (реквизиты регистрационной карточки) в html-формате – в тексте сообщения; 

· файлы, прикрепленные к регистрационной карточке документа – в виде вложений.

1.13. Требования к обеспечению движения документов внутри системы (свободная маршрутизация)
Система должна предоставлять возможность осуществлять рассылку ссылок на документы по рабочим местам пользователей. 
Ссылка на документ должна содержать гиперссылку на его месторасположение в общем хранилище документов, а также основные метаданные, позволяющие идентифицировать данный документ на рабочем месте пользователя (без обращения к общему хранилищу).
Пересылка ссылки на документ должна быть доступна из интерфейса регистрационной карточки. При пересылке система должна позволять пользователю указывать следующие параметры:
· пользователей, которым требуется переслать ссылку – путем выбора из перечня пользователей и групп SharePoint;

· категорию пересылки (цель) – путем выбора из набора стандартных значений (для документов: «Ознакомление», «Рассмотрение», «Исполнение»; для проектов документов: «Ознакомление»)
· Факт пересылки документа должен автоматически фиксироваться системой в его регистрационной карточке (в отдельном журнале), с указанием пользователя, осуществившего пересылку, пользователя-адресата, даты и времени пересылки.
1.14. Требования к автоматизации процессов совместной работы с документами
1.14.1. Шаблоны рабочих процессов:

В системе должны быть реализованы стандартные шаблоны рабочих процессов, позволяющих создавать и запускать отдельные экземпляры процессов.
Система должна включать следующие стандартные шаблоны рабочих процессов:

· Ознакомление с документом (рассылка группе лиц с проставлением отметок в журнал по факту ознакомления)

· Рассмотрение (пересылка должностному лицу для выдачи поручения) документа

· Согласование (визирование) и утверждение (подписание) проекта документа (утверждение либо отклонение документа).

Должны быть предусмотрены следующие возможности для настройки шаблонов рабочих процессов:

· выбор параметров запуска рабочих процессов (запуск вручную, автоматический запуск при создании или при изменении документа);

· выбор порядка согласования или утверждения (параллельный или последовательный процесс создания и рассылки задач пользователям); 

· формирование перечня пользователей-участников процессов ознакомления;

· назначение предельного срока согласования или утверждения (в днях или неделях);

· задание текста запроса на согласование или утверждение;

Данные параметры, определенные в шаблоне рабочего процесса, должны автоматически действовать для каждого запускаемого экземпляра рабочего процесса.
1.14.2. Запуск и исполнение экземпляров рабочих процессов

Должна быть предусмотрена возможность ручного изменения отдельных параметров перед запуском процесса:
· перечня пользователей-участников процесса;

· предельного срока согласования или утверждения (в днях или неделях);

· текста запроса на согласование или утверждение;

Для каждого пользователя, который указан в параметрах рабочего процесса в качестве участника, автоматически должна создаваться индивидуальная задача и направляться оповещение о ней по электронной почте. Данное оповещение должно содержать ссылки, позволяющие ознакомиться с содержанием документа и исполнить соответствующую задачу (ознакомиться, согласовать, утвердить или отклонить документ). 

Если пользователь не исполняет задачу до истечения крайнего срока, установленного в параметрах рабочего процесса, ему должно автоматически направляться уведомление по электронной почте, содержащее предупреждение о превышении срока согласования или утверждения (а также гиперссылки, позволяющие перейти к соответствующим задаче и документу).

Если задача, назначенная исполнителю, изменяется (завершается) другим пользователем, имеющим соответствующее право – исполнителю должно автоматически направляться оповещение об этом по электронной почте.
Пользователю, запустившему рабочий процесс, должно автоматически направляться по электронной почте уведомление о начале и о завершении данного процесса.
1.14.3. Ознакомление с документом
Рабочий процесс ознакомления должен позволять осуществлять параллельную рассылку всем участникам процесса задач на ознакомление.

При ознакомлении с документом пользователю предоставляется возможность установить отметку об ознакомлении.

При исполнении задачи на ознакомление пользователь должен иметь возможность ввести комментарии (в виде текста).
1.14.4. Согласование / утверждение документов

Рабочий процесс согласования / утверждения (визирования и подписания) документов должен позволять осуществлять последовательную или параллельную рассылку всем участникам процесса задач на утверждение документа.
При исполнении задачи на утверждение документа (визирование или подписание), пользователь должен иметь возможность: 

· утвердить или отклонить документ;

· ввести комментарии (в виде текста);

· переназначить задачу утверждения другому пользователю;

1.15. Требования к работе с поручениями и задачами по поручениям
1.15.1. Технология контроля исполнения поручений и задач

В системе должна быть реализована технология контроля исполнения, которая предполагает совместную работу пользователей, исполняющих роли – «руководитель», «контролер», «ответственный исполнитель» и «исполнитель».
Данная технология предусматривает двухуровневый контроль исполнения и включает следующий порядок работы с поручениями и задачами:

· руководители создают поручения для группы исполнителей (первый уровень контроля исполнения); 

· на основании выданного поручения автоматически создаются индивидуальные задачи для пользователей, являющихся исполнителями и контролерами, и рассылаются на их рабочие места (второй уровень контроля исполнения);

· исполнители работают со своими индивидуальными задачами, изменяют и исполняют их;

· контролеры работают (отслеживают ход исполнения, снимают с контроля и др.) с созданными для них задачами по контролю, задачами исполнителей, а также «родительскими» поручениями.

· Для поручений и задач, не требующих контроля исполнения, также должен поддерживаться механизм автоматического создания задач на основе поручений и рассылки задач исполнителям.
1.15.2. Создание поручений 

Система должна поддерживать создание как самостоятельных поручений, так и поручений, выданных по документу. 
При создании поручения на основании документа в его карточке должна автоматически проставляться ссылка на данный документ.
Должна поддерживаться выдача поручения нескольким исполнителям и назначение контролера для поручения.
1.15.3. Создание задач для исполнителей и контролеров

На основе выданного поручения должны автоматически создаваться индивидуальные задачи для каждого исполнителя и контролера, указанных в поручении.
1.15.4. Рассылка задач на рабочие места исполнителей и контролеров

Задачи для исполнителей и контролеров должны рассылаться по рабочим местам пользователей – на каждом рабочем месте должна создаваться ссылка на задачу, назначенную данному пользователю. 
Ссылка должна содержать гиперссылку на месторасположение задачи в общем хранилище, а также включать основные сведения о ней (и о документе, на основании которого выдано поручение, «породившее» данную задачу – для поручений по документу).
1.15.5. Мониторинг хода исполнения поручений и задач на рабочих местах

Должно быть реализовано обновление данных о поручениях и задачах при их изменении:

· обновление задачи при изменении «родительского» поручения; 

· удаление задачи при удалении исполнителя из «родительского» поручения;

· обновление ссылки на рабочем месте пользователя при изменении задачи.
1.15.6. Дополнительные требования к исполнению поручений и задач

Система должна предусматривать:

· запрет редактирования реквизитов задачи за исключением тех, которые заполняются в процессе исполнения;

· автоматическое исполнение задач для контролера и исполнителей при исполнении «родительского» поручения;

· автоматическое исполнение неконтрольных поручений при исполнении задачи ответственного исполнителя.
1.16. Требования к работе с задачами на исполнение
Помимо технологии контроля исполнения поручений, Система должна также поддерживать возможность выдачи задачи для исполнителя в ручном режиме (т.е. позволять вручную создавать задачи, не связанные с каким-либо поручением).
Должны быть реализованы механизмы рассылки задачи на исполнение на рабочее место исполнителя, а также обновления данных на рабочем месте при изменении задачи.
1.17. Требования к созданию настраиваемых рабочих процессов
Система должна поддерживать исполнение экземпляров рабочих процессов, спроектированных и присоединенных к хранилищам данных средствами Microsoft Office SharePoint Designer.
1.18. Требования к отслеживанию сроков действия документов
Система должна позволять отслеживать сроки действия документов, исчисляемые в днях. 
Расчет исчисления сроков должен настраиваться от значения любого реквизита карточки документа, имеющего формат «дата и время» (например, от даты создания или последнего изменения).

1.19. Требования к поиску данных в системе
Система должна обеспечивать поиск по всей информации, хранящейся в базе данных (документов и карточек любых объектов), в том числе:

· Полнотекстовый поиск (по тексту файлов);

· Поиск по отдельным реквизитам карточек.

· Система должна предоставлять возможности:

· произвольной настройки поисковых реквизитов на основе используемых в системе реквизитов карточек;

· настройки поиска по различным типам данных (карточкам документов, проектов, поручений, задач и других типов информации) – т.е. задания отдельного поискового запроса из конкретного набора реквизитов для каждого типа данных;

· настройки областей поиска (например, в пределах веб-узла, хранилища данных или папки).

· При формировании поискового запроса должны быть доступны следующие возможности для задания условий поиска:

· выбор области поиска;

· определение параметров для полнотекстового поиска:

· поиск по всем введенным значениям;

· поиск по введенной фразе;

· поиск любого из введенных значений;

· поиск результата, не содержащего введенное значение;

· определение параметров для полнотекстового поиска:

· выбор реквизитов из перечня доступных поисковых параметров; должна быть предусмотрена возможность осуществления одновременного поиска, как минимум, по 5 реквизитам;

· использование логических операторов «и» / «или» для определения условия отбора данных по указанным реквизитам;

· использование операторов сравнения «равно» / «не равно»; «содержит» / «не содержит».
В качестве результатов поиска для пользователя должны отображаться только те объекты Системы (карточки и файлы), к которым он имеет доступ.
Должна быть предусмотрена возможность ограничения числа карточек в результатах поиска заданным значением для обеспечения должной скорости выполнения поискового запроса и удобства обработки информации пользователем.
1.20. Требования к оповещению пользователей об изменении данных
Система должна предоставлять настраиваемые средства оповещения пользователей об изменении данных, хранящихся и обрабатываемых в ней. Пользователь должен иметь возможность самостоятельно настраивать оповещения о добавлении, изменении или удалении элементов (документов, поручений, задач) как на уровне хранилища в целом, так и на уровне отдельных элементов хранилища.
Оповещения должны направляться пользователю по электронной почте в форме сообщений, содержащих полные сведения об элементе.

Система должна также поддерживать возможность получать оповещения о появлении новых элементов при помощи RSS-канала (ленты новостей).
1.21. Требования к интеграции с офисными приложениями 
1.21.1. Интеграция с офисными приложениями для создания и редактирования документов

Система должна предусматривать механизмы интеграции с офисными приложениями Microsoft Office 2007-2010 (Word, Excel, PowerPoint, InfoPath и другими), включая возможности:

· назначения хранилищу файлов типа файлов и шаблона, используемых по умолчанию при создании новых документов в данном хранилище;

· создания нового документа в хранилище файлов в соответствии с назначенным шаблоном;

· открытия файла в приложении MS Office, которое предназначено для работы с фалами данного типа;

· сохранения файлов в Системе из приложений MS Office;

· получение информации о документах, задачах, ссылках, а также пользователях того веб-узла, на котором хранится данный документ (а также возможность работы этими данными из приложения MS Office);

· выполнения дополнительных действий над документом непосредственно из приложений MS Office.
При использовании Системы совместно с MS Office 2007 и выше должны быть доступны следующие дополнительные возможности для работы с документами из офисных приложений:

· извлечение и возврат документа;

· просмотр и сравнение версий документа;

· публикация документа в качестве новой записи блога (веб-дневника) SharePoint.
1.21.2. Интеграция с MS Exchange и MS Outlook

Система должна позволять работать с хранящимися в ней файлами, задачами, контактами и календарями через клиентское приложение MS Outlook. Должен поддерживаться как режим «он-лайн» (при наличии подключения к серверу), так и режим «офф-лайн» (без подключения к серверу). 
При работе с MS Outlook 2007 и выше должна поддерживаться полная двусторонняя синхронизация данных – при подключении к серверу выполняется обновление данных как на сервере Microsoft SharePoint Server 2010, так и в клиентском приложении (в Outlook доступны возможности полноценной работы – создания данных).

Должны быть предусмотрены следующие возможности при работе с документами, задачами и контактами SharePoint через MS Outlook:

· Отправка файла в хранилище документов по электронной почте,

· Отправка электронных сообщений адресатам из общего списка контактов SharePoint; 

· Утверждение или отклонение проектов документов, присланных пользователю на согласование (утверждение).
1.22. Требования к управлению учетными записями пользователей
Система должна полностью поддерживать технологию управления учетными записями пользователей, реализованную в Microsoft SharePoint Server 2010, включая функции импорта учетных записей из Windows Active Directory и работу с профилями пользователей.
1.23. Аутентификация пользователей
Для идентификации пользователей Система должна поддерживать технологию аутентификации, реализованную в Microsoft SharePoint Server (ввод логина и пароля). 
Для пользователей, зарегистрированных в Windows Active Directory и прошедших процедуру аутентификации при запуске операционной системы, аутентификация должна происходить автоматически.
1.24. Управление правами доступа к данным
1.24.1. Система прав доступа

Система должна обеспечивать разграничение прав пользователей на следующих уровнях (для следующих типов объектов):

· на уровне веб-узла;

· на уровне хранилища данных или документов;

· на уровне папки внутри хранилища;

· на уровне элемента хранилища (карточки документа, поручения, задачи и т.п.) или файла.
Должен поддерживаться, как минимум, следующий набор стандартных разрешений на доступ к объектам (элементам) Системы:

· Полный доступ 

· Проектирование 

· Совместная работа 

· Чтение 

· Ограниченный доступ 

· Добавление 

· Утвердить 

· Управление иерархией

Система должна позволять на основе данных стандартных разрешений формировать типовые уровни разрешений (т.н. «роли»), которые могут настраиваться в соответствии с требованиями режима безопасности работы с документами конкретной организации. 
1.24.2. Политика разграничения прав доступа

Система должна поддерживать политики автоматического назначения пользователям прав доступа.
Для применения политик должны быть доступны два уровня доступа – «чтение» (право на просмотр элемента) и «участие» (право на просмотр, добавление, изменение, [image: image1.png]


удаление элемента, а также просмотр и удаление версий, создание оповещений).
Система должна поддерживать два типа политик:

· Политика назначения прав доступа к документам, обеспечивающая разграничение доступа на уровне групп документов. 

· Автору документа (пользователю, создавшему карточку документа) по умолчанию должен предоставляться доступ на «участие».

· В справочнике «Группы документов» для каждой группы должен настраиваться перечень пользователей (и групп пользователей), которым при регистрации нового документа данной группы должен автоматически предоставляться доступ на «чтение» или «участие». 

· Политика назначения прав доступа к проектам документов, поручениям и задачам на исполнение, обеспечивающая разграничение доступа по «фигурантам», т.е. пользователям, указанным в соответствующих полях карточек проекта, поручения или задачи. 

· Данная политика должна автоматически применяться при создании нового проекта документа, поручения или задачи на исполнение и обеспечивать предоставление следующих уровней доступа:

· для проектов документов: автору проекта (пользователю, создавшему карточку проекта), каждому исполнителю, визирующему и подписывающему лицу – уровень доступа «участие»;

· для поручений: автору поручения, контролеру и ответственному исполнителю – уровень доступа «участие»; каждому исполнителю – уровень доступа «чтение»;

· для задач на исполнение (созданных пользователем или автоматически на основании поручения): автору, контролеру и исполнителю – уровень доступа «участие».
1.24.3. Присвоение прав вручную 

Система должна позволять при необходимости настраивать политику ручного предоставления пользователем прав доступа другим. 
При соответствующей настройке у пользователя, не обладающего правом на управление разрешениями, но имеющего, как минимум, доступ на чтение, изменение и удаление объекта, должна появляться возможность предоставить другому пользователю доступ к данному объекту.
1.25. Требования к аудиту событий и действий пользователей в системе 

Система должна автоматически фиксировать следующие параметры для каждого объекта:

· пользователя, являющегося автором объекта (создавшего объект); 

· даты и точного времени создания объекта;

· пользователя, являющегося автором последних изменений;

· даты и точного времени последнего изменения.

· Система также должна позволять настраивать для каждого объекта автоматический аудит следующих событий и действий пользователей:

· изменение объектов (карточек и файлов); 

· извлечение и возврат документов (файлов); 

· удаление и восстановление объектов (карточек и файлов).
1.26. Требования к мобильному месту руководителя 
Требуется обеспечение взаимодействия пользователей с системой электронного документооборота посредством устройств на платформе iOS (iPad; iPad mini) со следующими функциональными возможностями: 

· отображение всей необходимой информации по документу на устройстве; 

· добавление голосовых, текстовых и графических аннотаций, а также возможность перемещения между ними; 

· рассмотрение, согласование и подписание документов; 

· работа с проектами резолюций; 

· вынесение множественных резолюций (возможность использования стандартных текстов) и выбор исполнителей; 

· контроль исполнения поручений; 

· написание и получение отчетов об исполнении; 

· поддержка рубрик; 

· поиск документов; 

· поддержка следующих форматов файлов word, excel,pdf; 

· использование списка стандартных формулировок; 

· хранение документов (загрузка на устройство); 

· обеспечение безопасности данных: защищенное соединение с сервером по протоколу HTTPS

· поддержка online и offline режимов работы (все решения по документам будут автоматически переданы в Систему при восстановлении доступа к сети). 
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