
С целью повышения эффектив-
ности работы РСП, улучшения ка-
чества оказываемых услуг и исклю-
чения возможных ошибок сотруд-
никами Группы Компаний «Спец-
проект» был разработан программ-
ный продукт, направленный на ав-
томатизацию секретного делопроиз-
водства – «РСП-Эксперт» (рис. 1).

На текущий момент в рамках си-
стемы реализован модуль, отвечаю-
щий за автоматизацию процессов
допускной работы, являющихся наи-
более трудоемкими для сотрудников
РСП. Дальнейшее развитие системы
подразумевает автоматизацию дело-
производства РСП в целом.

В качестве примера автоматиза-
ции допускной работы приведем ос-
новные процессы, которые реализо-
ваны в разработанной системе:

● формирование и корректировка
проекта номенклатуры должностей
из загруженного штатного распи-
сания;

● формирование и отслеживание из-
менений анкеты сотрудника (от-
дельный модуль);

● формирование и ведение карточ-
ки – допуск на сотрудника по ис-

ходным данным, полученным из
загруженной анкеты;

● формирование и ведение карточ-
ки учета осведомленности о сведе-
ниях, составляющих государствен-
ную тайну;

● формирование Заключения об
осведомленности с использовани-
ем накапливаемых данных;
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Ведение секретного делопроизводства – трудоемкий процесс, в рамках которого осуществляется большое коли-
чество операций, связанных с оформлением, созданием, учетом и контролем различных документов, поддержа-
нием разработанных документов в актуальном состоянии. Учитывая, что практически все операции, осуществляе-
мые сотрудниками режимно-секретных подразделений (РСП), проводятся без автоматизации процессов, то, как
минимум, в работе сотрудников РСП отсутствует встроенный контроль действий персонала. Как следствие, отсут-
ствие автоматического контроля в процессе выполнения работы приводит к возникновению различных ошибок,
вызванных так называемым «человеческим фактором». Наличие ошибок в оформлении (создании) документов,
в свою очередь, может вылиться в серьезные нарушения требований нормативных документов, регламентирующих
работу с информацией, содержащей государственную тайну.

Рис. 1. Главное окно СЭЗД «РСП-Эксперт»



● формирование Решения о выезде
с использованием накапливаемых
данных;

● работа с документами исполни-
телей.

Одним из достоинств разработ-
ки является то, что система значи-
тельно упрощает и ускоряет целый
ряд трудоемких процессов. Напри-
мер, при создании проекта номен-
клатуры должностей сотрудники
РСП в настоящее время формируют
и постоянно корректируют документ
вручную в различных офисных при-
ложениях на основании анализа
значительного числа исходных дан-
ных. «РСП-Эксперт» позволяет сфор-
мировать документ быстрее и про-
ще. Для этого необходимо загрузить
в систему штатное расписание (уни-
фицированная форма Т-3) в фор-
мате Microsoft Excel, которое можно
получить, к примеру, из системы 1С
«Зарплата и Кадры». Используя за-
груженное штатное расписание в си-
стеме, «РСП-Эксперт» автоматиче-
ски сформирует проект номенкла-
туры должностей (рис. 2).

Необходимо отметить, что раз-
работанный программный продукт
работает на стыке зон ответствен-
ности режимных и кадровых под-
разделений, которые в большинстве
организаций отвечают за формиро-
вание штатного расписания. В рамках
данного взаимодействия, выпустив
внутри организации документ (при-
каз, инструкцию), регламентирую-
щий взаимодействие этих двух служб
(необходимость передачи штатного
расписания), можно оперативно от-
слеживать изменения и при необхо-
димости производить корректиров-
ку номенклатуры должностей.

Таким образом, автоматизация
процесса формирования (коррек-
тировки) проекта номенклатуры ис-
ключает вероятность совершения
распространенного нарушения – не-
соответствия номенклатуры долж-
ностей штатному расписанию пред-
приятия.

Для своевременного отслежива-
ния кадровых перестановок в орга-
низации и переиздания документов
по допуску отдельных лиц к сведе-
ниям, составляющим государствен-
ную тайну, в системе реализован
контроль занятости должностей.
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Рис. 2. Формирование проекта номенклатуры из штатного расписания

Рис. 3. Формирование анкеты и карточки на допуск
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Преимуществом системы являет-
ся формирование (создание) в элек-
тронном виде анкет сотрудников, до-
пущенных к государственной тайне
(рис. 3). Использование такого ме-
ханизма позволяет:

● сократить время обработки анкет
сотрудников;

● сократить время при создании кар-
точек на допуск;

● обеспечить автоматизацию ввода
в систему ПДн сотрудников.

Как показывает практика, в 70 %
случаев информация о сведениях,
с которыми ознакомился сотрудник,
переносится в карточку учета осве-
домленности сотрудника несвоевре-
менно, что, в свою очередь, не поз-
воляет оценить степень осведомлен-
ности работников и правильно под-
готовить Заключение об осведом-
ленности, превращая процесс фор-
мирования данного документа в пе-
ресмотр и корректировку имеющих-
ся журналов и документов. Исполь-
зование системы позволяет оператив-
но отслеживать уровень осведомлен-
ности сотрудника. Контроль и учет
осуществляются за счет электрон-
ного журнала доступа к документам
(рис. 4) и электронного журнала вы-
дачи и контроля справок (рис. 5),
который дает возможность, в том
числе, отслеживать срок возврата
справки о допуске.

Опытный работник РСП может
грамотно выполнять все вышеопи-
санные задачи вручную, обрабаты-
вая с выбранной периодичностью
имеющиеся у него бумажные доку-
менты, однако разработанная система
значительно упрощает деятельность
специалистов, исключая их рутин-
ную работу.

Отдельно необходимо отметить,
что нет общих методик по подго-
товке специалистов режимно-секрет-
ных подразделений, которые учиты-
вают все нюансы данной работы. По-
этому подготовка таких специали-
стов – довольно сложный процесс,
так как здесь, в первую очередь, важен
практический опыт, которым обла-
дают эти люди. В случае использова-
ния системы «РСП-Эксперт» за счет
того, что большинство процессов,
связанных с оформлением докумен-
тов, в ней формализованы (рис. 6),
а также существуют строгие алгорит-
мы заполнения документов и конт-
роль за исполнением последних, про-
цесс обучения сотрудников режим-
но-секретных подразделений значи-
тельно упрощается.

Таким образом, использование
системы позволяет как обеспечить
оперативность и точность испол-
нения документов, так и упростить
процесс обучения новых сотрудни-
ков режимно-секретных подразде-
лений.
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Рис. 5. Журнал учета выдачи справок о допуске

Рис. 4. Электронная карточка учета осведомленности

Рис. 6. Автоматизация создания документов

Фильтр по сроку действия


