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ВНЕДРЕНИЕ ЭЛЕКТРОННОЙ СИСТЕМЫ ДОКУМЕНТООБРОТА В СООТВЕТСТВИИ С ГОСТ Р ИСО 9001-2001 В КОММЕРЧЕСКОМ ЦЕНТРЕ ОАО «ИРГИРЕДМЕТ»


ОАО "Иргиредмет" - комплексный, динамично развивающийся институт, который имеет богатейшую историю, начинающуюся с 1871 года. На данный момент в штате института работает более 300 высококвалифицированных специалистов. В состав института входят множество отделов: лаборатории, проектный отдел, аналитический и коммерческий центры, рекламно-маркетинговый отдел.


В институте решаются такие вопросы, как геологическая оценка месторождений, рабочие проекты предприятий и поставки оборудования, создаются и внедряются новые эффективные технологии добычи драгоценных металлов.

Организационная структура коммерческого центра выглядит следующим образом. В подчинении у директора коммерческого центра находятся 2 руководителя основных направлений деятельности центра: это поставка реагентов и поставка оборудования и ЗИП, а так же финансовый руководитель, который тесно работает с руководителями направлений. В штате центра работает 23 сотрудника.

В компании четко сформулирована миссия, поставлены долгосрочные и краткосрочные цели, выявлены ключевые компетенции, разработан SWOT-анализ, которые тесно переплетаются с принципами ГОСТ Р ИСО 9001-2001. Соответственно, одной из главных целей компании является построение эффективной системы менеджмента качества. 

Компания считает создание системы менеджмента качества (СМК) важнейшим стратегическим направлением деятельности компании. СМК рассматривается как действенный инструмент, который позволит выстроить эффективные бизнес-процессы и управлять ими. Результатом построения такой системы БП должно стать предоставление клиентам услуг с гарантированным стабильно высоким уровнем качества, соответствующим ожиданиям клиентов.

Компания ставит перед собой следующие цели в области качества:

1. Увеличить уровня удовлетворенности потребителей до 70% к концу 2008 года;

2. Сократить количество жалоб со стороны клиентов на 50% к концу 2008 года;

3. Описать бизнес-процессы в компании и ознакомить всех работников с результатами работы к концу 2007 года;

4. Обучить персонал принципам менеджмента в области качества к концу 2007 года;

5. Оценить принятые в компании стандарты ведения отчетности, сократить поиск необходимых документов до 2 минут к концу 2007 года.

Достижение данных целей компания намерена осуществлять путем применения следующей стратегии в области качества:

1. Разработка, внедрение и поддержание СМК в соответствии с требованиями ИСО ГОСТ Р 9001:2001;

2. Введение в эксплуатацию системы электронного документооборота (СЭД);

3. Строгий контроль за обеспечением качества предоставляемых услуг на всех стадиях их жизненного цикла, регламентированная ответственность всего персонала за качество;

4. Систематическое обучение персонала в области качества. 

Основной бизнес-процесс Коммерческого центра был декомпозирован на составляющие. А именно:

1. Обработка заявки контрагента - целю данного процесса, является принятие решения об инициации работ с контрагентом (о целесообразности данных работ);

2. Формирование заявки поставщику - данный процесс заканчивается выработкой и отправкой заявки поставщику, для последующего составления коммерческого предложения;

3. Формирование Коммерческого предложения (КП) для контрагента - данный процесс имеет конечной целью создание коммерческого предложения для контрагента на базе КП поставщика и заявки контрагента;

4. Формирование и подписание договора - на основе согласованного с контрагентом КП происходит формирование договора. Составляется со всеми заинтересованными лицами на территории РФ;

5. Формирование и подписание контракта - данный процесс в достаточной мере схож с процессом формирования и подписания договора. Составляется в случае необходимости ввоза реагента или оборудования из-за рубежа;

6. Поставка оборудования или реагента - в данном процессе принимают участие все сотрудники КЦ, она является наиболее продолжительной и требует постоянного контроля. Собственно и происходит завершение всего бизнес-процесса, который ведет к получению денег.

Наибольшая часть работы КЦ построена на работе с документацией. В ходе анализа компании нам так же удалось выявить перечень всех документов, использующихся в работе Коммерческого центра – их насчитывается более 30 видов.

Компания выставляет определенные требования к документации. Документы должны иметь зарегистрированные версии, которые должны быть идентифицированы, актуализированы, согласованы и утверждены.

Данные заявленные требования соотносятся с ГОСТ Р ИСО 9001-2001 пункт 4.2 – требования к документации, и всего этого можно достичь только через электронную систему документооборота.

Поэтому, нами было принято решение провести ПИЛОТНЫЙ проект в Коммерческом центре ОАО «Иргиредмет» по внедрению системы электронного документооборота в соответствии с ГОСТ Р ИСО 9001-2001.


Одним из важнейших этапов нашей работы стала разработка методологии внедрения системы электронного документооборота.


Данная методология была нами разработана. Работа предстояла большая и была разбита на несколько этапов:

1. Экспертиза компании: предварительный анализ предметной области, разработка концепции решения, предварительная оценка графика и бюджета проекта;

2. Анализ компании: детальный анализ процессов, подлежащих автоматизации, требований к системе, формирование технического задания на внедрение, уточнение графика и бюджета проекта;

3. Выбор программного продукта: анализ плюсов и минусов рынка программного обеспечения (ПО) для реализации СЭД, а также затрат на приобретение, ввод в эксплуатацию и последующее обслуживание, выбор конкретного продукта;

4. Проектирование: разработка и документирование проектных решений по системе, описывающих вид и поведение каждой составляющей решения, и решения в целом, прототипирование.

5. Разработка: настройка системы, разработка дополнительных компонент, тестирование, разработка эксплуатационной документации;

6. Ввод в действие: развертывание системы в рабочей среде, обучение персонала, опытная эксплуатация, доработка, сдача в постоянную эксплуатацию;

7. Сопровождение: разрешение инцидентов, консультирование по эксплуатации, анализ параметров функционирования, планирование развития.

Этапы экспертизы и анализа компании уже в достаточной степени нами рассмотрены на предыдущих этапах данного проекта, соответственно мы вправе их пропустить и сконцентрироваться сразу на третьем этапе.

Анализируя рынок программного обеспечения, мы выявили, что наиболее всего для организации электронного документооборота подходит программа DocsVision, которая позволит произвести внедрение с наименьшими трудовыми и временными затратами.

Ко всему прочему данная программа соответствует всем необходимым нормам, необходимым для внедрения системы менеджмента качества, а так же имеет дополнительный модуль «Управление качеством» и тесно интегрирована с большим количеством продуктов компании Microsoft, чьи программы используются в данной организации.


На следующих двух этапах будет проводиться разработка и документирование проектных решений по системе, а так же настройка системы, разработка дополнительных компонент.


Этап ввода в действие системы мы планируем разбить на два подэтапа – этап опытной эксплуатации – на котором мы планируем начать обучение персонала (стоит отметить, что некоторые конечные пользователи будут задействованы на этапе разработки системы, соответственно они смогут помочь остальным быстрее ее освоить). А так же этап промышленной эксплуатации.


На этапе сопровождения системы мы планируем разработку механизма обратной связи с конечными пользователями. Мы планируем создать Интернет-сайт в корпоративной локальной сети, на котором пользователи смогут оставлять свои пожелания и замечания.


С этапа проектирования системы мы планируем ввести жесткий контроль за ходом проекта, так как по статистике большинство проектов в сфере внедрения информационных продуктов носят большие риски.

