
Вестник АГТУ. Серия: Управление, вычислительная техника и информатика. 2023. № 1 

ISSN 2072-9502 (Print), ISSN 2224-9761 (Online) 

Vestnik ASTU. Series: Management, computer science and informatics. 2023. № 1 

ISSN 2072-9502 (Print), ISSN 2224-9761 (Online) 
 

 

 

91 

 

УПРАВЛЕНИЕ  

В ОРГАНИЗАЦИОННЫХ СИСТЕМАХ 

MANAGEMENT  

IN ORGANIZATIONAL SYSTEMS  

Научная статья 
УДК 004.01:[651.4/.9] 
https://doi.org/10.24143/2072-9502-2023-1-91-97 
EDN MRZOJO 

Автоматизация процесса контроля ознакомления с документами  

в организациях с иерархической структурой  11 

Татьяна Владимировна Хоменко�,  

Владислав Дмитриевич Тараканов, Амин Альбертович Иргалиев 

Астраханский государственный технический университет,  

Астрахань, Россия, t_v_khomenko@mail.ru� 

Аннотация. Приведено общее описание организации с иерархической структурой управления, используемое  

в процессе моделирования. Рассмотрен процесс ручного проведения ознакомления сотрудников с локальными 

регламентирующими документами. Определены основные действия, выполняемые участниками в процессе 

проведения ознакомления с документом. На основе выделенных действий предложен способ проведения озна-

комления сотрудников с применением заданий двух типов: на ознакомление и на пересылку. Описан процесс 

ручного проведения ознакомления сотрудников с документом с применением способа, основанного на задани-

ях. Построена схема ручного определения руководителем группы сотрудников и подгрупп, деятельность кото-

рых затрагивается в документе. Выделены этапы ручного процесса определения получателей документа, кото-

рые могут быть автоматизированы с применением различных методов классификации. Выделены основные 

шаги, необходимые для определения направлений документа: определение ключевых слов и их сопоставление 

с существующими направлениями. Выполнено моделирование этапа определения направлений документа  

с применением методов классификации, использующих ключевые слова. Описаны основные методы, которые 

могут быть использованы для определения направлений и ключевых слов документа. Проведено моделирова-

ние этапа определения групп и сотрудников, деятельность которых затрагивается документом, с применением 

методов нечеткой классификации. Выделены основные методы, которые могут использоваться для определе-

ния получателей, а также описаны возможности для расширения модели. Построена схема процесса автомати-

зированного определения рекомендуемых подгрупп и сотрудников, которым требуется переслать документ, ба-

зирующегося на программной реализации предложенных моделей. Определены перспективы дальнейшего 

развития предложенной схемы процесса автоматизированного ознакомления сотрудников с документами. 
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Original article 

Automated control over inspecting documents  
in hierarchical organizations  

Tatyana V. Khomenko�, Vladislav D. Tarakanov, Amin A. Irgaliev 

Astrakhan State Technical University,  
Astrakhan, Russia, t_v_khomenko@mail.ru� 

Abstract. The article highlights the process of modeling an organization with a hierarchical structure of management. 
The process of employees’ manual inspecting the local regulatory documents is considered. There are defined the 
basic steps to be performed by the participants in the process of familiarization with the documents. According to the 
selected actions, there has been proposed a method of familiarizing the employees using the two types of tasks: in-
specting and forwarding. There is described the process of manual inspecting the documents by the employees using  
a task-based method. There has been built a diagram for manual selecting the group and subgroups of employees, 
whose activities are mentioned in the document, by their head. The stages of the manual process of determining the 
recipients of the document, which can be automated by using different classification methods, are emphasized. The 
main steps necessary to determine the directions of the document are singled out: defining the keywords and their 
comparing with actual directions. Modeling the stage of determining the directions of the document was carried out by 
using classification methods with keywords. The main methods that can be used to determine the directions and key-
words of the document are described. Modeling the stage of identifying groups and employees whose activities are 
appointed by the document was carried out using fuzzy classification methods. The main methods necessary for de-
termining the recipients are highlighted, and the possibilities for extending the model are described. A diagram of au-
tomated determining the recommended subgroups and employees wanting to send the documents based on the pro-
posed software models has been built. The prospects of further developing of the proposed scheme of automated in-
specting the documents by the employees have been determined. 

Keywords: organization, hierarchy, subdivision, head, employees, regulating document, inspecting, signature, recipient 

For citation: Khomenko T. V., Tarakanov V. D., Irgaliev A. A. Automated control over inspecting documents in hierar-
chical organizations. Vestnik of Astrakhan State Technical University. Series: Management, Computer Science and In-
formatics. 2023;1:91-97. (In Russ.). https://doi.org/10.24143/2073-5529-2023-1-91-97. EDN MRZOJO. 

 

Введение 
В современных организациях существует слож-

ная иерархическая структура, позволяющая распре-
делять деятельность по различным направлениям  
и определять руководителей, контролирующих ра-
боты в структурных подразделениях [1]. Для осу-
ществления управления организацией применяется 
большое количество внутренних регламентирую-
щих документов, определяющих круг обязанностей 
сотрудников, механизмы межструктурного взаимо-
действия, порядок действий в различных ситуациях 
и т. п. [2]. Развитие организации сопровождается 
изменением количества сотрудников и усложнени-
ем внутренней структуры [3], что приводит к увели-
чению количества внутренних документов, регули-
рующих деятельность тех или иных отделов. Поми-
мо этого в процессе осуществления своей деятельно-
сти организации должны соблюдать требования 
внешних регламентирующих документов. Для кон-
троля ознакомления с некоторыми внешними доку-
ментами, регламентирующими процессы, которые 
могут причинить вред жизни и здоровью, применя-
ются специальные формы прохождения обучения [4]. 
В последние годы практика применения подобных 
форм и журналов активно используется для кон-
троля процесса ознакомления с локальными регла-
ментирующими документами организации: после 
принятия нового регламентирующего документа 
начинается процесс ознакомления, при котором ру-

ководители структурных подразделений по содер-
жимому документа составляют списки подчинен-
ных, которые должны ознакомиться с ним под рос-
пись. Для каждого нового документа создается от-
дельный журнал учета, который, после проведения 
ознакомления, передается на хранение в архив. Со 
временем при таком подходе появляется ряд труд-
ностей: руководителям требуется согласовывать 
время использования журнала между подразделени-
ями, а работникам приходится организовывать оче-
редь на чтение документа и оставление подписи. 
При этом возникает следующая проблема: суще-
ственно возрастают трудовременные затраты руко-
водящего состава организации на ознакомление 
сотрудников с нормативными документами. 

Цель статьи – выявить и описать возможности 
для автоматизации процесса контроля ознакомле-
ния сотрудников организации с документом. 

Задачи исследования: рассмотреть особенности 
процесса ознакомления с документом в иерархиче-
ских организациях; описать последовательность 
действий для проведения ручного ознакомления; 
определить этапы процесса ознакомления, которые 
могут быть автоматизированы; предложить возмож-
ные способы автоматизации определенных этапов. 

 

Способ ознакомления, основанный на заданиях 
Для формирования способа ознакомления со-

трудников с документами было выбрано следую-
щее представление организации: 
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– управление разделено на несколько основных 
направлений – «дирекций»; 

– в каждой дирекции определена древовидная 
структура подразделений – «иерархия»; 

– каждый узел иерархии, «группа», выполняет 
строго определенную, регламентируемую норма-
тивными документами функцию. 

Группы, в зависимости от объема задач, могут 
состоять из разного количества сотрудников. В каж-
дой группе назначается руководитель. В обязанности 
руководителя группы входит, помимо прочего, кон-
троль процесса ознакомления с документом в группе 
и всех подгруппах. В подчинении руководителя 
находятся все сотрудники группы, а также все со-
трудники подгрупп. 

При введении нового документа начинается 
процесс передачи документов от дирекций вниз по 
иерархии. Руководители каждой группы опреде-
ляют подчиненных, которым необходимо ознако-
миться с документом, и/или передают его руково-
дителю подчиненной группы для проведения озна-
комления. Каждый сотрудник, ознакомленный  
с документом, ставит свою подпись в специальном 
журнале ознакомления. 

Для частичной автоматизации процесса кон-
троля ознакомления с документами и их пересылки 
предлагается использовать систему заданий. Систе-
ма основана на применении заданий двух типов: 
задание на ознакомление и задание на пересылку. 

Задания на пересылку документа не требуют 
привязки к конкретному человеку и могут быть 

исполнены как сотрудником лично, так и любым 
действующим заместителем. 

Задания на ознакомление с документом связаны 
с конкретным сотрудником и не могут исполняться 
кем-то другим, поэтому задания этого типа не мо-
гут быть выполнены заместителями. 

Для каждого задания указывается крайний 
день, до которого его необходимо выполнить. При 
этом допускается нарушение сроков, т. к. могут 
быть причины, по которым сотрудник не смог вы-
полнить задание (отпуск, больничный и т. п.). 

Руководители или любые действующие заме-
стители, получившие задание на пересылку, могут 
пересылать документ только своим прямым под-
чиненным, включая руководителей подгрупп, но 
не подгрупп подгрупп, расположенных только на 
одну ступень ниже в иерархии.  

 
Определение получателей документа 
После получения нового документа для прове-

дения ознакомления руководитель должен лично 
прочитать документ и на основании его содержи-
мого определить затрагиваемые в нем направления 
деятельности. По выделенным направлениям до-
кумента руководитель, на основе имеющихся  
у него знаний, определяет список групп, в которые 
документ передается для дальнейшей пересылки 
по иерархии, а также список сотрудников, дея-
тельность которых регулируется документом. На 
рис. 1 приведена схема процесса определения по-
лучателей, предполагающая применение способа, 
основанного на заданиях. 

 

 
 

Рис. 1. Схема процесса определения получателей документа 
 

Fig. 1. Graph of determining the document recipients  
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Схема выполнена в нотации EPC. 

Часть этапов в данном процессе может быть ав-

томатизирована с применением интеллектуальных 

алгоритмов: этап определения направлений доку-

ментов может быть сведен к задаче классификации 

документа, а этапы выбора получателей можно 

автоматизировать с помощью нечеткой классифи-

кации направлений документа. 

 

Автоматическая рекомендация заинтересо-

ванных получателей 

Для проведения автоматической рекомендации 

получателей требуется решить задачу определе-

ния направлений документа и задачу определения 

получателей по их обязанностям и направлениям 

документа. 

Определение направлений можно решить как 

задачу классификации. Задача классификации со-

стоит в определении значения основного свойства 

какого-либо объекта по его различным характери-

стикам и некоторой классифицированной эталон-

ной выборке [5]. Определение направлений доку-

мента можно свести к задаче классификации, если 

применять в качестве основного свойства направ-

ление документа, а в качестве характеристик ис-

пользовать множество ключевых слов.  

Определение ключевых слов может произво-

диться, например, с помощью вычисления статисти-

ческой меры TF-IDF [6, 7], позволяющей определить 

значимость слова в контексте документа. Мера 

должна вычисляться только для тех слов документа, 

которые присутствовали в эталонной выборке. 

По полученным ключевым словам может быть 

определено направление документа с применением 

любого известного метода классификации: метода  

k ближайших соседей [8], наивного Байесовского 

классификатора, с применением нейросети и т. п. 

Полностью этап определения множества направле-

ний документа можно описать следующей моделью: 

                ,: , , ,d c w d dM X R W R C= →              (1) 

где Md – модель этапа классификации; Xc – класси-

фицируемый документ; Rw – правила выделения 

ключевых слов; W – множество ключевых слов до-

кумента; Rc – правила классификации документа;  

Cd – результирующее множество классов документа. 

В данной модели правила выделения ключе-

вых слов Rw отвечают за выделение ключевых 

слов в документе, а также за последующую кор-

ректировку полученного множества. В зависимо-

сти от выбранного способа классификации прави-

ла Rw могут исключать из множества ключевые 

слова с низкой значимостью слова в документе 

или, наоборот, дополнять множество до полного, 

указывая для не вошедших в него слов нулевую 

значимость. 

После определения направлений требуется 

определить рекомендуемых получателей. Для это-

го предлагается сопоставлять направления доку-

ментов с обязанностями сотрудника или подразде-

ления. Для решения этой задачи можно применить 

методы нечеткой классификации, позволяющие 

ассоциировать элементы конечного множества 

входных объектов с элементами конечного множе-

ства классов [9]. При этом в качестве входных объ-

ектов можно применять направления документов, 

выявленные на предыдущем этапе, а в качестве 

классов – множество обязанностей групп и со-

трудников. Для проведения нечеткой классифика-

ции может быть применен любой известный метод, 

например нейро-нечеткая сеть. 

Для определения степени заинтересованности 

получателя в документе достаточно будет приме-

нить любую формулу, позволяющую установить 

степень соответствия обязанностей группы или 

сотрудника обязанностям, затрагиваемым доку-

ментом. Для обеспечения возможности применять 

данный подход совместно со способом ознакомле-

ния, основанным на заданиях, в результате уста-

новления степени соответствия обязанностей 

должно быть сформировано множество кортежей 

из 3-х элементов: типа задания, ответственного 

сотрудника и степени заинтересованности в доку-

менте. Полностью этап рекомендации заинтересо-

ванных групп и сотрудников можно описать сле-

дующей моделью: 

                  ,: , , ,r d dut r rM C R D R Y= →              (2) 

где Mr – модель этапа рекомендации получателей; 

Cd – направления документа; Rdut – правила выде-

ления обязанностей, затрагиваемых в документе;  

D – множество обязанностей, затрагиваемых в до-

кументе; Rr – правила рекомендации получателей; 

Yr – результирующее множество кортежей из 3-х 

элементов: типа задания, сотрудника и степени 

затрагиваемости. 

Данная модель может быть дополнена прави-

лами определения получателей по рекомендациям. 

Для этого требуется применить к полученному 

множеству кортежей любые подходящие методы 

теории принятия решений. 

Программные реализации моделей (1) и (2) мо-

гут заменить некоторые этапы в процессе опреде-

ления получателей (см. рис. 1). На рис. 2 приведена 

схема процесса автоматического определения по-

лучателей, предполагающая применение способа, 

основанного на заданиях. 
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Рис. 2. Схема автоматизированного процесса определения получателей документа 

 

Fig. 2. Graph of the automated identification of the document recipients  

 

Схема выполнена в нотации EPC. 
Использование данной схемы в процессе про-

ведения ознакомления с документом позволит 

сократить затраты времени, необходимого для 

принятия решения о составе списка получателей 

документа.  

 

Заключение 
В ходе работы была разработана модель про-

цесса автоматического определения направлений 
документа, а также модель процесса определения 
рекомендуемых получателей с применением спо-
соба, основанного на заданиях. Для каждой модели 
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приведены примеры реализации множеств правил, 
а также описаны возможности расширения моде-
лей в зависимости от условий применения. На базе 
полученных моделей построена схема проведения 
ознакомления подчиненных сотрудников с приме-
нением автоматизированной информационной си-
стемы. Полученная схема может применяться для 
проведения автоматизированного ознакомления 
сотрудников с документами, в том числе в систе-
мах электронного документооборота, но не огра-
ничивается ими. 

Следующим этапом по решению задачи авто-
матизированного ознакомления сотрудников с до-
кументом является определение оптимального со-
четания методов в моделях определения направле-
ния и получателей. Для этого планируется прове-
сти экспериментальное сравнение сочетаний 
наиболее распространенных методов в условиях 
нескольких независимых организаций различных 
направлений деятельности. По итогам эксперимен-
та предполагается выявить общее решение для 
произвольных организаций с иерархической внут-
ренней структурой. 
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