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1. Введение

Одной из составляющих документооборота любой организации является документооборот методических решений. Такие решения порой необходимы для работы различных структур организации. Очень часто незнание отдельных методических решений (недоведенных до работника) приводят к огромным потерям ресурсов организации. Идея создания активной базы данных таких решений рассматривается в предлагаемом проекте. Под понятием активная база данных рассматривается структура, где каждое методическое решение формируется в режиме открытой дискуссии и имеется возможность проследить ход принятия решения.

2. Описание систем документирования принятия решений

Система документирования принятий решений в общем случае представляет собой сложную базу данных с документированием всех обращений к изменению ячеек хода принятия решения по какой-либо проблеме. Реализация такой системы возможна с использованием любой современной СУБД.

a. Определение проблемы (дефекта)

Смысл работы такой системы прост и прозаичен. Основная начальная информационная единица - дефект или проблема - это найденная ошибка или проблема в технологии, изделии, продукте или описание какой-то их особенности. Дефект или проблема заносится в систему пользователем, обнаружившим его. У каждого дефекта есть определенный набор состояний, по которым руководство может отследить историю принятия решения по какой-либо проблеме (дефекту), так и оценить текущее положение дел. 

Состояний у проблем или дефектов всего пять. "Подано" - описание проблемы или дефекта только что внесено; "Назначено" - описание передано определенному сотруднику. Начало работы над запросом переводит его в "Открытое" состояние, и вся команда может видеть, что кто-то обрабатывает запрос и принимает решение или исправляет дефект. Наконец, когда запрос проверен и закрыт, он проходит соответственно стадии "Проверка" и "Закрыто". 

Состояния способны указать только на статус той или иной проблемы или дефекта, а вот дотошно описать их помогут лишь специализированные поля. Любой дефект содержит определенное количество описательных полей, причем если использовать структуру , совместимую с MARC структурой, то возможно использование двухуровневых данных, в том числе повторяющихся полей. При настройки логических цепочек принятия решений в организации возможно дополнительно создать системы автозаполнения полей БД. Кроме этого основная ответственность за правильность описания проблемы или дефекта лежит на операторе. 

b. Типовые способы документирования

Процесс документирования (описания) проблемы или дефекта представляет собой заполнение определенного количества данных для определения среды, лиц, времени, критичности относящихся к этой проблеме или дефекту. Необходимость определения ответственных на каждом этапе принятия решений из числа ответственных работников организации приводит к разного рода структурам прохождения решений. Объем такой структуры зависит от размера организации. В данном случае создается система для конкретной организации – библиотеки, имеющей в своем составе администрацию, несколько отделов, служб и объединяющую несколько самостоятельных филиалов с единым методическим центром.

3. Описание активной модели данных документирования принятия решений

Понятие «активная» заключается в возможности в каждый конкретный период времени получении сведений о состоянии решения проблемы (дефекта). Каждый, имеющий доступ к инициации решений может на начальном этапе определить проблему и ее характеристики. В дальнейшем при информировании руководителя подразделения об инициации и документировании проблемы (дефекта), сам руководитель подразделения определяет дальнейшие действия по принятию решения. Так в течение определенного интервала времени в базе данных решений собираются все решения, порождаемые в организации. В результате при ротации кадров в отделах организации решительно снижаются затраты на инструктирование специалиста и создания отчетов по принятым решениям в конкретной организации. В процессе принятия решений по текущей проблеме, та имеет определенный статус и весь коллектив может объективно судить о составе сил, подключаемых к решению, сроках, средствах решения и возможностях получения положительного результата решения. Описанная структура не предусматривает решение производственных и иных споров, связанных с отношением членов организации между собой и не учитывает «человеческий фактор». Основным принципом, заложенным в получение решений по проблемам (дефектам) является принцип отношения «человек-машина», а именно дал сбой аппарат (машина, техпроцесс) или не заложены ряд особенностей техпроцесса, принятого в данной организации.

4. Реализация представленной структуры

Применительно к организации, разрабатывающим этот проект, можно сказать, что наиболее эффективно реализовать структуру возможно в Системе БД, на основе которой работает библиотека. Поскольку, любая АБИС, поддерживающая работу библиотеки способна решать другие задачи, связанные с обработкой и хранением данных. Основная проблема состоит в настройке имеющейся АБИС на MARC структуру, обслуживающую эту задачу. А возможность MARC - копирования, импорта-экспорта позволит использовать такое решение для любой системы, использующейся в библиотеках. Нижеописанные данные представляют собой частное техническое задание на разработку и принятое решение.

a. Определение структуры

Выбор структуры базы данных следует производить относительно цепочки принятия решения в конкретной организации.

Основной технологический путь принятия решения (устранения дефекта):

1. Инициация решения с описанием основной среды, где проблема (дефект) были обнаружены с документированием времени и оператора, сообщившего. Установка статуса проблемы «Подано» 

2. Сканирование БД руководителем соответствующего подразделения и принятия решения или перенаправление в соответствующий отдел организации, а также определение производственных затрат на решение. Установка статуса проблемы «Назначено».

3. Передача данных о проблеме ответственному за устранение. Установка статуса «Открыт».

4. Передача решения в инициировавшее подразделение и совместная работа по тестированию полученного исполнителем решения. Установка статуса «Тестирование».

5. Принятие решения об устранении проблемы (дефекта) и переход дефекта в статус «Закрыто». 

b. Определение списка полей и подполей

Список необходимых полей и подполей в БД определяется исходя из административной структуры организации, но может быть следующим:

1. Описание проблемы (дефекта) для принятия решения. Данные в это поле заполняет инициатор, где он наиболее подробно описывает появившеюся проблему. Текстовое поле неопределенной длины, повторяемое с индексированием по каждому слову и передачей индексов в словарь ключевых слов.

2. Признак дефекта (косметическая ошибка, искажение данных, потеря данных, низкая производительность и пр.), выбирается из заранее определенных значений.

3. Присоединенный документ, описывающий проблему. Прикрепленные к системе полнотекстовые документы или ссылки Интернет, позволяющие понять сущность проблемы (дефекта). Заполняется инициатором. Поле повторяемое.

4. Набор сопроводительных документов (требующихся для принятия решения, понимания решения). Необязательное поле для инициатора, но заполняемое, если требуется дополнительная информация.

5. Если взамен какого-то документа, то какого (связь по базе). Позволяет сделать ссылку на другое решение, утратившее силу или изменившееся. Вносится наименование документа и код в базе данных.

6. Среда порождения ошибки (тип операционной системы, тип процессора, др. характеристики, при которых проявляется дефект). Поле примечаний, описывающее характеристики появления ошибки, если она возникает только при определенных данных.  

7. Приоритет принятия решения (назначается автором проблемы). Уровень приоритета, который назначается инициатором (по его личному мнению). Выбирается из списка возможных значений.

8. Критичность решения (отношение к исполнению решения). Уровень выполнения принятого решения. Обязательность выполнения. Заполняется из списка возможных значений. 

9. Ключевые слова для описания решения, набор ключевых слов. Слова, для поиска по базе, не входящее не в одно другое поисковое поле.

10. Подающий на решение (кто нашел ошибку). ФИО и дата инициатора проблемы или дефекта.

11. Владелец решения. Человек, принявший решение. ФИО и Дата.

12. Приоритет решения проблемы (назначается руководителем организации, отдела). Приоритет, который ставит руководитель подразделения. Может не совпадать с приоритетом автора проблемы.

13. Принимающий решение (кто должен отвечать). ФИО и Отдел ответственного за решение проблемы или дефекта.

14. Создающий решение (кто должен исправлять ошибку). ФИО и Отдел, устранившего проблему или дефект.

15. Наименование  методического решения. Наименование решения для методической базы данных. Краткое заглавие. Определяется после принятия решения. Передаются данные из полей исполнителей. Возможно автоматическое заполнение после перевода проблемы в статус «Закрыто».

16. Полное описание решения. Описательное поле, содержащее полный текст принятого методического, технологического и иного решения по проблеме или дефекту.

17. Комментарий к решению. Дополнительное поле для текста, не вошедшего в основной текст описания решений. Может описывать частные решения.

18. История внесения изменений в дефекте. ФИО, статус и дата прохождения решения. 

19. Имя рабочего листа. Список рабочих полей для заполнения на каждом этапе принятия решений.

Полный список полей представлен в Приложении 1.

c. Определение шаблонов ввода данных

Исходя из списка значений представленного в пункте 4.b. можно составить рабочие листы, содержащие список полей, заполняемых и редактируемых на каждой стадии принятия решения.

Шаблоны предполагаются следующие:

· init.ws – инициирование проблемы (дефекта). Статус «Подано».

· Direct.ws – передача проблемы определенному сотруднику. Статус «Назначено».

· Open.ws – получение решения по проблеме (дефекту). Статус «Открытое».

· Test.ws – проверка решения. Статус «Проверка».

· Close.ws – закрытие решения. Статус «Закрыто».

Поля, входящие в тот или иной шаблон представлены в Приложении 2.

d. Определение значений для выбора

В этом пункте предполагается описать выбираемые значения из полей стандартных значений. 

Все содержание файлов стандартных значений представлено в Приложении 3.

5. Выводы

Итак, посмотрим, что даст база данных решений каждому работнику организации: 

· Библиографу, каталогизатору, работнику отдела - механизм внесения найденных проблем и ошибок, причем достаточно разветвленный, поскольку Система «WebИРБИС» имеет возможность вносить описания ошибок удаленно, например непосредственно через Интернет; 

· Разработчику, инженеру - возможность видеть все проблемы или ошибки, найденные работниками организации, и исправлять их, а результат документировать при передаче руководителю решения или закрытии диалога; 

· руководителю - возможность контролировать ход проекта и получать отчеты установленного образца. 

В результате, при создании крупных взаимосвязанных баз методических решений и проектов иметь в своем распоряжении только инструменты тестирования и конфигурационного управления в нынешних условиях управления организацией уже недостаточно. Необходимо использовать не только индивидуальные средства управления, но и средства и технологии коллективной работы. 

Приложение 1. 

Описание полей БД решений для Системы «ИРБИС»

	
	Содержание поля. Разделители и содержание подполей
	Повторяемость
	Имя файла меню для ввода
	Словарь с указанием префиксов терминов словаря

	
	
	
	
	Авторы, 

(A=)
	Заглавия

(T=)
	Коллективы/ отделы
(M=)
	Ключ. слова 

(K=)
	Другие

(с указаниемпрефиксов)

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	200
	Наименование  методического решения
	
	
	
	
	
	
	

	a
	Наименование (Определяется руководителем отдела)
	
	
	
	+
	
	+
	

	f
	Отдел, принимающий решение
	
	otdel.mnu
	
	
	+
	
	

	g
	Лицо в отделе, принимающее решение
	
	fio.mnu
	+
	
	
	
	

	d
	Дата принятия окончательного решения
	
	
	
	
	
	
	DATA=

	903
	Идентификационный код дефекта, присваивается автоматически
	
	
	
	
	
	
	ID=

	330
	Полное описание решения
	+
	
	
	
	
	
	

	a
	Текст описания
	
	
	
	
	
	+
	

	b
	ФИО 
	
	fio.mnu
	+
	
	
	
	

	с
	Дата
	
	
	
	
	
	
	DATA=

	335
	Комментарий к решению
	+
	
	
	
	
	
	

	a
	Комментарий
	
	
	
	
	
	+
	

	b
	ФИО, дающее комментарий
	
	fio.mnu
	+
	
	
	
	

	c
	Дата
	
	
	
	
	
	
	DATA=

	10
	Приоритет принятия решения (назначается автором проблемы)
	
	prior.mnu
	
	
	
	
	

	11
	Приоритет исправления решения (назначается руководителем организации, отдела)
	+
	prior.mnu
	
	
	
	
	

	a
	Ранг приоритета
	
	prior.mnu
	
	
	
	
	

	b
	ФИО
	
	fio1.mnu
	+
	
	
	
	

	c
	Дата
	
	
	
	
	
	
	DATA=

	12
	Критичность решения (отношение к исполнению решения)
	+
	
	
	
	
	
	

	a
	Ранг критичности
	
	kritich.mnu
	
	
	
	
	

	b
	ФИО
	
	fio.mnu
	+
	
	
	
	

	c
	Дата
	
	
	
	
	
	
	DATA=

	210
	Владелец решения
	+
	
	
	
	
	
	

	a
	ФИО
	
	fio.mnu
	+
	
	
	
	

	b
	Отдел
	
	otdel.mnu
	
	
	+
	
	

	c
	Дата
	
	
	
	
	
	
	DATA=

	211
	Подающий на решение (кто нашел ошибку)
	+
	
	
	
	
	
	

	a
	ФИО
	
	fio.mnu
	+
	
	
	
	

	b
	Отдел
	
	otdel.mnu
	
	
	+
	
	

	c
	Дата
	
	
	
	
	
	
	DATA=

	212
	Принимающий решение (кто должен отвечать)
	
	
	
	
	
	
	

	a
	ФИО
	
	fio.mnu
	+
	
	
	
	

	b
	Отдел
	
	otdel.mnu
	
	
	+
	
	

	c
	Дата
	
	
	
	
	
	
	DATA=

	213
	Создающий решение (кто должен исправлять ошибку)
	
	
	
	
	
	
	

	a
	ФИО
	
	fio.mnu
	+
	
	
	
	

	b
	Отдел
	
	otdel.mnu
	
	
	+
	
	

	c
	Дата
	
	
	
	
	
	
	DATA=

	621
	Ключевые слова для описания решения, набор ключевых слов
	+
	
	
	
	
	+
	

	600
	Признак дефекта (косметическая ошибка, искажение данных, потеря данных, низкая производительность и пр.) 
	+
	priznak.mnu
	
	
	
	+
	

	331
	Описание проблемы для принятия решения
	+
	
	
	
	
	+
	

	951
	Присоединенный документ, описывающий проблему
	+
	
	
	
	
	
	

	a
	Имя присоединенного файла
	
	
	
	
	
	
	

	i
	Адрес в Интернет
	
	
	
	
	
	
	

	907
	История внесения изменений в дефекте
	+
	
	
	
	
	
	

	c
	Этап работы
	
	status.mnu 
	
	
	
	
	

	a
	Дата
	
	
	
	
	
	
	DATA=

	b
	ФИО
	
	fio.mnu
	+
	
	
	
	

	333
	Набор сопроводительных документов (требующихся для принятия решения, понимания решения)
	+
	
	
	
	
	+
	

	422
	Если взамен какого-то документа, то какого (связь по базе)
	+
	
	
	
	
	
	

	a
	Заглавие основного документа
	
	
	
	+
	
	+
	

	w
	Идентификационный код дефекта (шифр)
	
	ID=
	
	
	
	
	

	334
	Среда порождения ошибки (тип операционной системы, тип процессора, др. характеристики, при которых проявляется дефект)
	+
	
	
	
	
	+
	

	920
	Имя рабочего листа
	
	ws.mnu
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 2.

Список полей, входящих в рабочие листы

	
	Содержание поля. Разделители и содержание подполей
	Файл ФЛК
	Имя файла wss, раскрытия подполей
	Файл рабочего листа

	
	
	
	
	Init.ws
	Direct.ws
	Open.ws
	Test.ws
	Close.ws

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	200
	Наименование  методического решения
	
	200.wss
	
	
	+
	+
	+

	903
	Идентификационный код дефекта, присваивается автоматически
	
	
	+
	+
	+
	+
	+

	330
	Полное описание решения
	!330.pft
	330.wss
	
	
	
	+
	+

	335
	Комментарий к решению
	!335.pft
	335.wss
	
	
	
	+
	+

	10
	Приоритет принятия решения (назначается автором проблемы)
	
	
	+
	
	
	
	

	11
	Приоритет исправления решения (назначается руководителем организации, отдела)
	!11.pft
	11.wss
	
	+
	
	
	

	12
	Критичность решения (отношение к исполнению решения)
	!12.pft
	12.wss
	
	
	+
	
	

	210
	Владелец решения
	!210.pft
	210.wss
	
	
	+
	
	+

	211
	Подающий на решение (кто нашел ошибку)
	!211.pft
	210.wss
	+
	+
	
	
	

	212
	Принимающий решение (кто должен отвечать)
	!212.pft
	210.wss
	+
	+
	+
	+
	+

	213
	Создающий решение (кто должен исправлять ошибку)
	!213.pft
	210.wss
	
	+
	+
	
	

	621
	Ключевые слова для описания решения, набор ключевых слов
	
	
	+
	+
	+
	+
	+

	600
	Признак дефекта (косметическая ошибка, искажение данных, потеря данных, низкая производительность и пр.) 
	
	
	+
	
	
	
	

	331
	Описание проблемы для принятия решения
	
	
	+
	+
	
	
	

	951
	Присоединенный документ, описывающий проблему
	
	951.wss
	+
	+
	+
	+
	

	907
	История внесения изменений в дефекте
	!907.pft
	907.wss
	+
	+
	+
	+
	+

	333
	Набор сопроводительных документов (требующихся для принятия решения, понимания решения)
	
	
	+
	+
	+
	+
	

	422
	Если взамен какого-то документа, то какого (связь по базе)
	!422.pft
	422.wss
	+
	+
	+
	+
	+

	334
	Среда порождения ошибки (тип операционной системы, тип процессора, др. характеристики, при которых проявляется дефект)
	
	
	+
	+
	+
	+
	+

	920
	Имя рабочего листа
	
	
	+
	+
	+
	+
	+

	
	Всего
	
	
	13
	13
	13
	12
	11


Приложение 3.

Структура файлов меню и их содержание:

Fio.mnu
1 - Администрация


1. 1 - Директор


1. 2 – Зам.директора


1. 3 - ОСБД



1. 3. 1 – Фамилия1


1. 4 – Отдел маркетинга

2 - Библиотеки


2. 1 - Центральная



2. 1. 1 – Фамилия1


2. 2 - Северная



1. 3. 1 – Фамилия1

Fio1.mnu
Лица из руководства МИБС и подразделений


1. 1 - Директор


1. 2 – Зам.директора


1. 3 – зав. ОСБД


1. 4 – зав. Отделом маркетинга

Otdel.mnu
1 - Администрация


1. 1 - Директор


1. 2 – Зам.директора


1. 3 - ОСБД


1. 4 – Отдел маркетинга

2 - Библиотеки


2. 1 - Центральная


2. 2 - Северная

Prior.mnu
Приоритет исправления дефекта (принятия решения)

1 – Совет дирекции МИБС

2 – Совещание заведующих библиотек

3 – Самостоятельное решение руководителем отдела

4 - Дискуссия специалистов МИБС 

kritich.mnu
Критичность исправления дефекта

1 - Немедленно

2 – В течение 1 недели

3- В течение 1 месяца

4- В течение 3 месяцев

Priznak.mnu

Признак дефекта – влияние на работу в целом

1 – Искажение данных

2 – Потеря данных

3 – Уничтожение данных

4 – Замедление работы

Status.mnu

1 - "Подан" (Submitted) - описание дефекта только что внесено;

2 - "Назначен" (Assigned) - описание передано определенному сотруднику.

3- Начало работы над запросом переводит его в "Открытое" состояние (Open), и вся команда может видеть, что кто-то обрабатывает запрос.

4- когда запрос проверен, он проходит соответственно стадию "Проверка" (Verify)

5- "Закрыт" (Resolved).

