Технические требования
на создание корпоративного портал ОАО «Концерн «РТИ Системы»
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1 Общие сведения

1.1 Наименование

 Корпоративный портал ОАО «Концерн «РТИ Системы»  (КП КРТИС)
1.2 Цель работ

Целью работ является создание КП КРТИС, выполняющего следующие задачи:
· Создание единого телефонного справочника;

· Оповещение сотрудников Концерна о различных событиях;

· Размещение внутренней информации для сотрудников Концерна;

· Введение базы знаний, включающей в себя информационные и архивные документы;

· Автоматизации процесса согласования документов;

· Автоматизации процесса назначений и контроля исполнения заданий руководителей;

· Автоматизация процесса планирования и контроля хода  выполнения проекта;

· Вывод отчетности и основных показателей на монитор руководителя.

2 Требования к порталу

На этапе разработки технического задания должны быть сформированы:

· требования к структуре и функционированию портала;

· требования к численности и квалификации персонала, обслуживающего портал;

· требования к надежности;

· требования  по безопасности;

· требования к эксплуатации, техническому обслуживанию;
· требования по сохранности информации при авариях.
2.1 Требования к структуре и функционированию портала
В данном разделе должен быть приведен: 

· перечень подсистем, их назначение и основные характеристики 

· требования к построению навигационного меню

· требования к структуре интерфейсов портала

· требования к характеристикам взаимосвязей портала со смежными системами ЦОД и другим ПО;

· требования к режимам функционирования системы;

· требования по диагностированию системы;

2.2 Требования к персоналу

В данном разделе должны быть приведены требования по численности и квалификации обслуживающего персонала.
2.3 Требования к надежности

В данном разделе должны быть сформированы следующие требования:
· допустимые пределы модернизации и развития системы;

· перечень аварийных ситуаций, по которым должны быть регламентированы требования к надежности и указан срок их устранения;

· требования к надежности технических средств и программного обеспечения.
2.4 Требования по безопасности и защиты от несанкционированного доступа

В данном разделе должны быть сформированы требования к составу и иерархии ролей пользователей КП КРТИС. Должны быть сформированы требования к функциональным возможностей ролей.
2.5 Требования к эксплуатации, техническому обслуживанию

В данном разделе должны быть сформированы следующие требования:

· Условия и регламент эксплуатации, которые должны обеспечивать использование технических средств КП КРТИС с заданными техническими показателями, в том числе виды и периодичность обслуживания технических средств системы или допустимость работы без обслуживания;

· Требования к регламенту обслуживания.

2.6 Требования по сохранности информации при авариях

В данном разделе должны быть сформирован  перечень событий: аварий, отказов технических средств (в том числе - потеря питания) и т. п., при которых должна быть обеспечена сохранность информации в системе.
2.7 Требования к системному и прикладному ПО
КП КРТИС должен строиться на базе MS Office SharePoint Server с интеграцией с Microsoft Exchange Server. Точные требования к ПО уточняются на этапе разработки технического задания. 
3 Состав и содержание работ по созданию системы

Разработка и внедрение КП КРТИС разбивается на следующие этапы:
· Разработка технического задания на КП КРТИС

· Внедрение портальных сервисов
· Реализация модуля «Контроль исполнения поручений»

· Реализация модуля «Монитор руководителя»

· Реализация модуля «Документооборот»

· Реализация модуля «Управление проектами»

Точные требования по функционалу модулей портала определяются на этапе разработке технического задания и описания бизнес-процессов.
3.1 Портальные сервисы
В составе портальных сервисов должны быть предусмотрены следующие модули:
· Новости

· Телефонный справочник

· Дни рождения сотрудников


· Внутренние новости  компании

· Библиотека слайдов

· Корпоративная библиотека

· Форум

· Карта портала

· Помощь новому сотруднику (FAQ)

· Столовая

· Заказ пропусков

· Заказ  переговорной

· Ссылка на систему Help DeskКарьера

· Ссылка на корпоративный университет АФК
«Система»
На главной странице портала должны отображаться следующие блоки информации (состав блоков информации уточняется на этапе разработки технического задания):
· Новости компании
· Дни рождения сотрудников

· Личные задачи

· Объявления

3.1.1 Новости
В данном разделе отображаются новости отраслевые новости, а также архив новостей Должна быть предусмотрена возможность добавления  новостей через интерфейс администратора. 
3.1.2 Телефонный справочник

Телефонный справочник должен интегрироваться с адресной книгой Active Directory и содержать следующие поля:

· ФИО;
· Телефон (служебный и мобильный);
· Наименование подразделения;
· Должность;
· E-mail;
· Фотографию сотрудника;
· Дату рождения.
3.1.3 Дни рождения сотрудников

На главную страницу должны выводиться дни рождения сотрудников в интервале трех дней. Также, необходимо предусмотреть возможность напоминания  о предстоящем дне рождения сотрудника.
3.1.4 Внутренние новости  компании

В данном разделе размещаются внутренние новости компании.  Должна быть предусмотрена возможность добавления новостей через интерфейс администратора. 
3.1.5 Библиотека слайдов

В данном разделе отображается каталог презентаций с классификацией.
3.1.6 Корпоративная библиотека
В состав данного раздела входит каталог нормативно-справочной информации с классификацией.  По разделу должен быть предусмотрен поиск.
3.1.7 Форум
Состав разделов форума определяется на этапе разработки технического задания.
3.1.8 Карта портала
Данный раздел представляет собой навигационную карту по порталу.
3.1.9 Помощь новому сотруднику (FAQ)
Раздел включает в себя информацию, необходимую новому сотруднику. Состав информации определяется на этапе технического задания. Раздел может включать в себя как ссылки на документы, размещенные в других разделах, так и иные документы.
3.1.10 Столовая

Раздел предназначен для вывода изображения с веб-камеры, установленной в столовой, и публикации меню. Информация заносится администратором раздела.
3.1.11 Заказ пропусков

Раздел предназначен для автоматизации заказа пропусков. Заказ пропусков осуществляется следующим образом: пользователь оставляет заявку, которую должен согласовать сотрудник компании, уполномоченный на выдачу пропусков. После согласования заявка отображается у пользователей - сотрудников бюро пропусков.
3.1.12 Заказ  переговорной

В разделе предусмотрена форма для заказа переговорной. Заказ переговорной осуществляется следующим образом: пользователь оставляет заявку, в которой указывает время и дату планируемого совещания, а также указывает цель  и  участников совещания. После этого заявка попадает на рассмотрение к уполномоченному сотруднику компании, который, в свою очередь, утверждает заявку. Все утвержденные заявки отображаются в календаре с указанием  времени.
3.1.13 Help Desk
Система Help Desk должна выполнять следующие функции:
· фиксация обращений клиентов, регистрация возникающих ситуаций и проблем;

· автоматический учет, обработка заявки, создание сценариев её разрешения;

· автоматическое распределение запроса среди сотрудников службы технической поддержки, в зависимости от «ключевого» слова в заявке на обслуживание;

· уведомление пользователей о статусе запроса;

· формирование базы данных запросов;

· контроль сроков исполнения заявки.

В системе должны быть предусмотрена возможность категорировать степень важности задания в зависимости от типа инцидента.

В системе должна быть предусмотрена возможность вывода отчетов по обработанным заявкам, сроком исполнения, времени  реакции, группировка однотипных заданий.

Точные требования к системе HelpDesk уточняются на этапе разработки технического задания. 

3.1.14 Карьера 

В данном разделе размещаются вакансии. Вакансию добавляются администратором раздела.
3.1.15 Ссылка на корпоративный университет АФК «Система»
Данный пункт меню является ссылкой на корпоративный университет АФК «Система»
3.2 Справочник учет взаимодействия с внешними организациями
В разделе представлен справочник взаимодействия с внешними организациями и содержит следующую информацию:
· Предприятия

· Сфера деятельности

· ФИО Ген директора

· Дата рождения

· Контактная информация

· Совместные проекты

3.3 Контроль исполнения поручений
Раздел предназначен для отслеживания контроля исполнения поручений. Поручения могут быть привязаны к документам, размещенным в модуле документооборота, к этапам проекта (связка с модулем управления проектами), а также текстовые поручения, назначенные руководителем. Поручения должны интегрироваться с MS Exchange. 

Необходимо предусмотреть возможность формирования статистики по времени исполнению поручений. Требования к форматам отчетов утверждаются на этапе формирования технического задания.
3.4 Монитор руководителя

Основной целью монитора руководителя является: 

· Анализ и управление на основании ключевых показателей деятельности:

· Предоставление оперативной отчетности о деятельности компании в форме, позволяющей легко обнаружить отклонения между плановым и фактическим состоянием; 

· Инструмент для анализа показателей способом сверху - вниз от сводных показателей к простым показателям и так далее;

· Мониторинг и контроль исполнения программ и проектов:

· Инструмент для мониторинга хода проектов и получения оперативной информации об отклонениях от плана по различным параметрам

· Оперативный доступ к информации из различных источников:

· Отображение сводной аналитической информации СМИ о предприятии; 

· Точка доступа к внутренним новостям компании и внутренним новостям смежных предприятий;

· Анализ информации о ключевых лицах в отрасли;

· Организация  индивидуального рабочего пространства руководителя:

· Поручения;
· Входящие-исходящие документы;
· Приказы, Распоряжения, Регламенты, другие документы Компании;

· Виртуальные офисы: Проектные зоны, Порталы департаментов.

Монитор руководителя должен отображать следующую информацию:

· Перечень предприятий

· Информацию о каждом предприятии, включая:

· Текущий прогноз исполнения бюджета

· Презентационный материал по текущему прогнозу исполнения бюджета (презентация PowerPoint)

· Основные показатели по текущему прогнозу исполнения бюджета (импортированные данные из файла (формат Excel);

· Графики:

· Выручка

· OIBDA
· Рентабельность по OIBDA

· Чистая прибыль

· Долг (краткосрочный + долгосрочный)

· Коммерческие и административно-управленческие расходы;

· Cash-flow
· Инвестиции по органическому росту

· Операционные результаты

· Причины невыполнения плана

· Критериальная база ДЗК

· Проекты

· Перечень проектов;

· Статус проектов

· Дата начала и завершения проектов и их этапов

· Текущая стадия проекта

· Отображение просроченных этапов

· Исполнители этапов

· Персонал

· Организационная структура

· Общее количество специалистов

· Контактная информация

· Показатели КПЭ

3.5 Документооборот

Модуль документооборота должен выполнять следующие функции:
· Учет, регистрация и централизованное хранение входящей исходящей корреспонденции
· Организация централизованной работы с документацией

· Установка взаимосвязей между документами и их элементами (установка меток перехода на страницы вложенных документов);

· Поддержка формирования обозначений документов.
· Согласование проектов договоров

· Согласование проектов приказов
· Согласование актов

· Согласование заявок на приобретение МТС

· Согласование нетиповых документов

· Обеспечение регламентированного доступа к документации
· разграничение прав доступа к различным разделам ЭА и типам документов (включая классификацию по грифам)

· мониторинг процессов обращений пользователей к ресурсам и функциям ЭА. 

· Взаимосвязь  и история документов
3.6 Управление проектами

· Календарное планирование 

· Учет этапов по проектам.

·  Учет работ по этапам проектов.

·  Учет контрольных точек по проектам.

·  Проектные отклонения:

·  Учет проектных рисков;

·  Учет проблем по проектам;

·  Учет изменений по проектам;

·  Учет отклонений по проектам;

·  Документы по проекту:

· Библиотека документов - предоставляет возможность пользователям централизованно работать с рабочей документацией. Рабочие документы (как и все остальные) размещаются централизованно на сервере.

·  Учет документов, полученных от Заказчика;

·  Учет документов, переданных Заказчику;

· Учет переписки

· Договоры (контракты) по проектам:

·  Учет Договоров (контрактов) по проектам;

·  Учет актов сдачи/приемки работ по проектам;

·  Учет дополнительных соглашений по проектам;

·  Учет субподрядных договоров по проектам.

·  Бюджет проекта:

·  Учет поступлений по проектам (доходная часть);

·  Учет платежей по проектам (расходная часть).

Должна быть предусмотрена возможность ведения учета событий и общей информации по задачам проекта.
3.7 Поиск
Подсистема информационного поиска должна обеспечивать возможность пользователям КП КРТИС осуществлять поиск интересующих документов и других информационных объектов с помощью механизмов атрибутивного, полнотекстового (с учетом морфологии русского языка), навигационного и других видов поиска документов в БД ОИФ. Поиск должен быть производиться по всем разделам КП КРТИС. Точные требования к  модулю поиска определяются на этапе разработки технического задания.
4 Порядок контроля и приемки системы

В ходе выполнения проекта Заказчик  согласует план-график выполнения работ, с отметкой контрольных вех. Разработанная система разворачивается на площадях Заказчика, Исполнитель осуществляет установку и настройку необходимого ПО, предоставленного Заказчиком. 
В ходе работ должны быть предусмотрены этапы тестирования КП КРТИС и опытной эксплуатации.

Точный порядок контроля сдачи и приемки КП КРТИС определяется на этапе разработки технического задания
5 Требования к документированию

В ходе выполнения проектов разрабатываются следующие документы:

· Техническое задание;

· Технический макет интерфейсов;

· Требования к оформлению КП КРТИС

· Инструкции пользователей и администраторов

· Программа и методика испытания

Точные требования по документированию определяются на этапе разработке технического задания на КП КРТИС.
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