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1. Назначение
Настоящий Регламент разработан для систематизации информации на электронных носителях, имеющихся в Компании.
2. Термины и сокращения
2.1. Термины

В настоящем Регламенте используются следующие термины:

Администратор – сотрудник Дирекции по развитию, назначенный руководить работой по созданию и пополнению Электронных баз данных. Права и обязанности Администратора определяются настоящим Регламентом.
Активный допуск к ЭБД – право сотрудника Компании открывать (читать) файл ЭБД и вносить в него изменения.

Архитектура ЭБД – принципы:

- построение системы папок с файлами Электронных баз данных;

- организация и дизайн файла, в котором хранится ЭБД;

- правила присвоения имени файла, в котором хранится ЭБД.

Валидация  - выборочная проверка информации, хранящейся в ЭБД. О проведенной валидации делается соответствующая заметка в файле ЭБД.

Компания – ХХХХ.

Корзина ЭБД – файл, находящийся в одной папке с ЭБД, в который Пользователи заносят обнаруженные ими ошибка, ссылки на новые Объекты ЭБД, вновь обнаруженные сведения об Объектах ЭБД.

Объекты ЭБД – предметы сбора информации, ради которых создается ЭБД. Примеры Объектов: «компании», «оборудование», «специалисты», «инвестиционные проекты» и т.п. 

Оператор ЭБД – сотрудник Компании, в обязанности которого входит выполнение Периодических операций над ЭБД и  выполнение разовых поручений Администратора по изменению данных об Объектах и изменению Архитектуры ЭБД.

Папка – директория с файлами, являющаяся конструктивным элементом Архитектуры ЭБД.

Пассивный доступ к ЭБД - право сотрудника Компании открывать (читать) файл ЭБД.

Первичные ссылки – краткие записи об Объектах ЭБД, которую Пользователи заносят в Корзину ЭБД.

Периодические операции над ЭБД – операции по внесению изменений в ЭБД, которые Оператор проводит по графику, установленному настоящим Регламентом.

Периодический контроль ЭБД – периодический контроль Администратора за Периодическими операциями Оператора. График проведения Периодического контроля определен настоящим Регламентом.

Пользователи – все сотрудники Компании, имеющие Пассивный допуск к ЭБД.

Регламент – настоящий регламент «Порядок создания, обновления и управления ЭБД».

Реперные сайты – интернет-сайты, в которых находится и периодически обновляется информация об Объектах, например: сайты компаний, сайты налоговой отчетности, сайты с аналитической информацией и др.
Сектор – часть ЭБД (группа Папок) обслуживаемая одним Оператором.

Электронная база данных – электронные файлы на сервере Компании с систематизированной информацией об Объектах ЭБД. 
2.2. Сокращения
В настоящем Регламенте используются следующие сокращения:

ИП – Инвестиционный проект

ПК – персональный компьютер сотрудника Компании
ЭБД – Электронная база данных.

3. Применение Регламента

Действие настоящего Регламента распространяется на всех сотрудников Компании.

Настоящий Регламент обязывает всех сотрудников подчиняться Администратору в пределах его компетенций, описанных в Регламенте.

Персональную ответственность за выполнение Периодических операций несет Оператор.

Персональную ответственность выполнение Периодического контроля несет Администратор.

4. Принципы и правила организации ЭБД
Для разработки системы ЭБД применяются следующие правила:

4.1.1 Объем информации, хранящейся в ЭБД, должен стремиться к максимальному охвату Объектов на определенном рынке (Россия, зарубежные страны);

4.1.2 Архитектура ЭБД должна быть удобной, понятной и единой для всех ЭБД;

4.1.3 Имя файла ЭБД должно быть таким, чтобы по нему можно было легко найти его в ЭБД. И наоборот: структура ЭБД должна однозначно задавать имя файла.
4.1.4 Все файлы ЭБД должны быть закрыты личным паролем Оператора для предотвращения Активного допуска к нему Пользователей.

4.1.5 Право внесения изменений в файл ЭБД имеют только Оператор и Администратор.

4.1.6 Любые изменения в Архитектуру ЭБД может внести только Администратор с разрешения Директора по развитию.

4.1.7 Все файлы ЭБД должны иметь реквизиты Оператора, Администратора и дату внесения изменений.

Принципы составления имени файлов в ЭБД

4.1.8 Файлы  ЭБД должны иметь имя, составленное по следующим правилам: 
- сначала указывается дата внесения изменений в виде шестизначного числа, в котором: первые две цифры – год, вторые две цифры – месяц, третьи две цифры – число. Например: 090315 – 15 марта 2009 года, 120602 – 2 июня 2012 года.
- затем через нижнее подчеркивание пишется: «БД», то есть – База данных.
- затем через нижнее подчеркивание кратко описываются Объекты ЭБД, например: «Инжиниринговые компании», «Оборудование», «Тендеры» и т.п.
- затем через нижнее подчеркивание пишутся реквизиты лица, которое внесло изменения в ЭБД: «А» - Администратор или «О» - Оператор.
Таким образом имя файла ЭБД должно выглядеть так:

120307_БД_Журналы_О, или

111209_БД_Специалисты_А.
Приоритетность типов файлов ЭБД

4.1.9 Изначально, все файлы ЭБД составляются в формате MS Excel, в дальнейшем возможен переход на форматы, специально приспособленные для электронных баз данных.

4.1.10 Файлы из Корзины могут быть или MS Excel или MS Word.

Личные пароли Администратора и Оператора
4.1.11 Оператор придумывает себе пароль и сообщает его Администратору. Администратор не имеет право сообщать пароль Оператора другим сотрудникам Компании.
Краткое описание структуры ЭБД

4.1.12 На общем серверном ресурсе Компании создается папка «БАЗЫ ДАННЫХ», в которую помещены пронумерованные папки ЭБД. Например: 
1_БД_Тендеры, 
2_БД_Инвестпрограммы компаний 
Состав папок ЭБД определяет Директор по развитию.

4.1.13 Внутри Папки ЭПД находится:

- собственно файл ЭПО,

- Корзина (файл или папка с файлами),

- архив со старыми файлами ЭПД.

4.1.14 Архитектуру ЭБД определяет Администратор. Прочие сотрудники ДТС не имеют права вносить изменения в Архитектуру ЭБД, уничтожать или переименовывать файлы.
4.1.15 При создании ЭБД и по мере внесения изменений в Архитектуру ЭБД, Администратор рассылает всем сотрудникам информацию об изменениях в ЭБД.

5. Права и обязанности сотрудников
Обязанности Администратора: следить за периодичностью обновления данных в ЭБД и за соблюдением принципов настоящего Регламента.

5.1 Права Администратора: требовать от Оператора выполнения своих обязанностей по Регламенту, давать Директору по развитию рекомендации по поощрению и наказанию Операторов.

5.2 Обязанности Оператора: своевременно вносить информацию в ЭБД.

5.3 Обязанности Пользователей: вносить найденную ими информацию от Объектах в Корзину ЭБД.
6. Проверка информации в ЭБД 

6.1 Пользователь, обнаруживший ошибку в информации, хранящейся в ЭБД, обязан немедленно занести об этом информацию в Корзину. 
6.2 Оператор при проведении Периодических операций над ЭБД должен исправить выявленные ошибки и сделать об этом отметку в Корзине. 
6.3 Администратор при проведении Периодического контроля должен проверить исправление ошибки в ЭБД и стереть соответствующую запись в Корзине.
7. График и объем работ по созданию и обновлению ЭБД 

7.1 Операторы проводят Периодические операции над ЭБД согласно следующей таблице:
	Периодичность операции и объем работы
	Выполняемые операции

	Ежемесячно, в течении первой декады месяца.
Должно быть просмотрено 25%-ов Реперных сайтов, в следующий месяц – следующие 25%-ов Реперных сайтов и т.д.
	1) проверка состояния Реперных сайтов и внесение новой информации об Объектах в ЭБД;

2) устранение ошибок, о которых сделана запись в Корзине, простановка в Корзине отметки о том, что ошибка исправлена;

3) разбор Первичных ссылок в Корзине, поиск информации об Объектах в интернете, внесение информации об Объектах в ЭБД;

4) составление для Администратора справки о новых Объектах и новых сайтах в ЭБД

	Ежеквартально, в течение второй декады первого месяца квартала
	1) рассылка всем Пользователям сообщения о том, что принимаются претензии, вопросы и предложения о работе ЭБД;
2) составление для Администратора справки о присланных претензиях, вопросах и предложениях о работе ЭБД


7.2. Администратор проводит Периодический контроль согласно следующей таблице:
	Периодичность контроля и объем работы
	Выполняемые операции

	Ежемесячно, в течении второй декады месяца.
Должны быть проверены записи в ЭБД по всем сообщениям из Корзины.

Выборочный контроль записей проводится для 5-10%-ов Объектов. Объекты для проверки выбирает Администратор
	1) проверка исправления Операторами ошибок, о которых есть записи в Корзине, стирание из Корзины информации об исправленных ошибок, при необходимости: выдача Оператору указаний по исправлению сделанной им работы;

2) назначение новых Реперных сайтов и информирование об этом Оператора;

3) проведение выборочного контроля записей об Объектах;

4) составление краткого отчета для Директора по развитию о выполненной работе. Отчет состоит из двух разделов:

- информация о том, уложились ли Операторы в срок и объем Периодических работ,
- выявленные вопросы и проблемы, с которыми ни Оператор, ни Администратор не справились

	Ежеквартально, в течение третьей декады первого месяца квартала
	1) анализ справки Оператора о присланных претензиях, подготовка указаний для Оператора об исправлении претензий;

2) составление для Администратора справки о вопросах и проблемах, с которыми Администратор не справился


7.3. Вне графика, указанного в п.7.1 и п.7.2, Директор по развитию может давать Администратору и Оператору указания о внесении информации в ЭБД и об изменении Архитектуры ЭБД.

8. Порядок внесения изменений в Регламент
8.1 Внесение изменений в Регламент производятся по решению Директора по развитию. 

8.2 Изменения в Регламент вносит Администратор, который одновременно готовит проект Приказа о введении новой версии Регламента в действие.
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