
Организация документооборота
в строительной организации

по бизнес-процессам



WBS-structure.
Дерево работ и исполнителей. Основа управления

проектами.

Стандартное решение – иcпользование MS Project для планирования работ



Проблема – быстрый рост количества документов
по работам

Типовая ситуация – все
пользователи обмениваются с
документами друг с другом -

количество документов растет с
возрастающей скоростью



Решение №1 – описание и стандартизация бизнес-
процессов

Пример бизнес-
процессов по отводу
земельного участка
под строительство



Решение №2 – Организация общей сетевой базы
документов

Задача – организовать
отдельные рабочие места по
вводу информации и
предоставление ее
пользователям

Основная масса вводимых в
электронные системы бумажных
документов находится либо в
электронных архивах, либо
программах класса «docflow»



Наш подход - возможно создание единой базы
документов - отдельной надстройки к MS OFFICE

Первый – и главный этап – формирование в организации единой базы документов



Основа успеха – решение организационных задач
1. Разграничение прав пользователей

2. Разделение
документов по объектам



Основная задача – сбор документов по бизнес-
процессам

-Для каждого
бизнес-процесса
отображается
список документов
и наиболее важная
информация:

Коды бизнес-
процесса

ответственные
исполнители;

реквизиты
документов;

полученные
результаты;

статус (текущее
состояние дел)



В результате работы отдельных сотрудников –
создается общее информационное поле документов

После внесения отдельным
исполнителем документов в
общую сетевую базу – они
становится доступным другим
пользователям



Что дает такая система организации
Основные функции программы:         
определение ответственных за сбор и размещение в БД документов по объектам строительства;
учет документооборота с контрагентами;
создание единой сетевой БД документов по строительным объектам;
определение статуса документов и их актуальности;
определение и занесение в БД поручений;
отправки собранных документов по электронной почте;

Функции, реализуемые по мере наполнения БД и развития
организации

актуализация и описание перечня бизнес-процессов организации;
самооценка рисков отдельных бизнес-процессов, в том числе и их влияния на финансовые
показатели;
внедрение маршрутизации документов, отслеживания поручений и контрольных процедур;
создание рабочих мест по сканированию и архивированию документов;
поддержка библиотеки готовых форм и шаблонов документов;
подготовка отчетов (для каждого объекта (проекта)):

•по состоянию дел;
• по поручениям;
• по исполнителям;
• по отдельному этапу работ (бизнес-процессу).

Главное – возможность использовать программу для любых бизнес-
процессов и объектов; типов документов. Достаточно – большого
общего диска и наличия у пользователей пакета MS OFFICE. 



Спасибо за внимание!
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