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ОРГАНІЗАЦІЯ ДОКУМЕНТООБІГУ У БАНКІВСЬКИХ УСТАНОВАХ: СУЧАСНИЙ ЕТАП
Система електронного документообігу ПриватДок «Приватбанку» призначена для ведення безпаперового обміну документами  між усіма користувачами і роботи з ними  від моменту створення документа до  знищення  по закінченню терміну зберігання в архіві.
ПриватДок передбачає можливість одночасної роботи з документом великої кількості користувачів в будь-який зручний час доби з будь-якої точки свiту.

Щодня у ПриватДоку створюється  близько 15 тис. нових документів і проводиться до 2,5 млн. операцій з документами.

ПриватДок взаємозв'язаний зі всіма комплексами Електронного управлінського комплексу банку через:

· отримання особистих даних про співробітників з ПриватПерсоналу і передачі затверджених кадрових документів; 

· передачу в  Електронну систему контролю завдань із затверджених документів; 

· отримання з Системи дистанційного навчання «Прометей» даних про кількість зданих  тестів; 

· розсилку по e-mail повідомлень про проведені з документами дії; 

· відображення в Органайзері днів відрядження і відпустки; 

· вхід через Чат «Промінь».

Після введення логіна, пароля і DIN (для входу через зовнішній сайт) відкривається головна сторінка системи.
З головної сторінки здійснюється перехід в окремі папки і документи, а також за допомогою  меню можна здійснювати  додаткові операції.

Документи в системі зберігаються в розбитті по роках, тому при пошуку необхідно спочатку вибрати рік (рис. 1.).
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Рис. 1. Головна сторінка ПриватДоку
Особливістю системи є те, що кожен документ має власну картку документа з унікальним номером (в межах календарного року), що містить додаткову інформацію про документ і супровід до документа, в якому фіксується історія  руху документа.

Основною функцією ПриватДоку є створення і рух документа, а для зручності її реалізації існують додаткові операції (рис. 2).
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Рис. 2. Додаткові операції в ПриватДоці 
Вибір шаблонів – для формування особистого меню  шаблонів документів, що використовуються в роботі. Щоб скористатися шаблоном, його спочатку потрібно вибрати в пункті меню Оточення /Шаблони.

Додатки – для прикріплення до документа додатків у форматах *.doc  *.xls  *odt  *ppt  і ін. 

Обов'язковими  умовами  є:

· на персональному комп'ютері повинен бути встановлений «довірений сертифікат»; 

· обсяг файлу не повинен перевищувати 200 кб; 

· ім'я файлу не повинне містити розділового, спеціальних символів і пропусків знаків.

Вкладення документів – для  вкладення додаткових документів в картку раніше створеного документа. Вкладення може відбуватися автоматично при створенні певних типів документів (наприклад, у відповідь  службової записки) або вручну (наприклад, наказ на вихід із декретної відпустки). 

Активність – для перегляд повного переліку документів, оброблених співробітником за певну  дату. Доступний тільки керівникам в пункті меню  Оточення/Активність. 

Групи – для одночасного підключення до документа великих груп співробітників. 

Додаткові виконавці – для підключення користувачів або їх груп до вже затверджених документів. Реалізується через пункт «Групи» меню зеленої смуги картки документа і доступна тільки співробітникам з роллю «діловод» зі всіх доступних документів  і авторові документа щодо свого документа. 

Пошук – для швидкого пошуку документів за наявними реквізитами. Найточніше  працює пошук за номером картки документа. 

Вибране – для зберігання документів в самостійно створених папках (за аналогією з функцією «Вибране» оглядача). Документ перебуватиме у папці «Вибране» до моменту його видалення звідти і відображається за роками (тобто документи 2005 року в «Вибраному» при виборі року – 2005 і т.д.). Працює через посилання в лівому нижньому кутку документа і з меню зеленої смуги картки документа. 

Статистика – для  отримання даних про роботу в системі окремих співробітників і підрозділів (пункт меню «Статистика»).  Також містить інформацію про заблокованих співробітників, дати і причини блокування Тематичні підбірки – для формування спеціальних підбірок літературних джерел, посилань на сторінки сайту, Інтернет і раніше видані документи. Інструкція з їх створення відкривається при клацанні на значок у правому верхньому кутку наказу.

Функціональність  - для  зміни ролі при роботі в системах в пункті Оточення/Функціональність, в т.ч. для вибору ролі референта вiдсутнього співробітника. 

Повернення в роботу -  для повернення в папку «В роботі»  і відновлення всіх кнопок  в документах, не відпрацьованих своєчасно і переміщених в папку «Не виконані» (рис. 2). Довідково: переміщення в папку «Не виконані» відбувається тоді, коли адресат у документі не натиснув жодної з кнопок протягом 14 днів від дати її надходження. 

Повідомлення – для настройки отримання e-mail або SMS повідомлень про дії з документами. 

Довідники – для ведення довідників за окремими шаблонами. До них вноситься інформація про співробітників і їх групи, які повинні автоматично підключатися до шаблонів (якщо співробітник не є відповідальним за який-небудь шаблон – цей пункт порожній).



З папками ПриватДоку документи  розподіляють залежно від етапу життєвого циклу документа (рис. 1.) і Вашої ролі в документі (табл. 1).
Таблиця 1.

Розподіл документів по теках ПриватДоку залежно від ролі в документі

	№ п/п
	Роль в документі
	Папка ПриватДоку

	1.
	Автор
	Мої документи

	2.
	Хто погоджує
	На узгодженні

	3.
	Хто затверджує
	На затвердженні

	4.
	Виконавець/адресат
	У роботі

	5.
	Ознайомлюваний
	На ознайомленні

	6.
	Хто обговорює
	На обговоренні

	7.
	Хто розглядає
	На розгляді

	8.
	Контролюючий
	На контролі

	9.
	Додатковий виконавець
	У роботі

	10.
	Референт співробітника
	-

	11.
	Обов’язково погоджуючий
	На узгодженні


Коли співробітник виконує на період відсутності (відпустки, відрядження) колеги його обов’язки на підставі відповідного документа (розпорядження на відрядження, наказу на відпустку), він отримує роль референта.

Роль референта надається в день, наступний за датою початку відпустки (відрядження) (наприклад, відпустка з 21.10 – роль референта з'явиться 22.10.). Щоб переглянути документи відсутнього співробітника, необхідно зайти в пункт меню «Оточення» / «Функціональність» і вибрати роль референта співробітника. Після оновлення сторінки можна побачити документи, що у папках відсутнього співробітника. Після цього  можна переадресувати документи за допомогою кнопки «Делегувати».

Роль «обов’язково погоджувача»  надається напрямком ІТ при введенні (коректуванні) шаблону і  особлива тим, що цього співробітника не можна видалити з документа.

«Обов'язково погоджуючий» несе відповідальність за:

· правильність оформлення документа відповідно до загальнобанківських вимог, вибраного шаблону і правил правопису; 

· наявність в документі  тих, кого необхідно приєднати для погодження; 

· відправку на затвердження в примусовому порядку у разі відсутності чиїх-небудь віз.

У кожній ролі співробітник може виконувати певні операції  і зобов'язаний дотримуватися встановлених правил і нормативів.  У документах  для кожної ролі доступний тільки певний набір кнопок.

Отже, сучасний стан організації документообігу у ПриватБанку полягає у використанні програмних комплексів, які банк використовує у повсякденній практиці. Це все призводить не тільки до покращення обслуговування клієнтів, адже паперова робота не займає стільки часу, як у будь-якій іншій банківській установі, але й допомагає людям, зокрема працівникам банку, освоювати нові технології, самовдосконалюватись. 

