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Технология разработки ПОСТ-диаграмм на основе анализа текстов

Вначале было Слово.... Однако, судя по тому, как развивались события дальше, Слово было непечатным.

М.Жванецкий 

Книги читай, однако помни – книга книгой, а своим мозгом двигай!

М.Горький

Ана́лиз документов — это совокупность методических приёмов и процедур, применяемых для извлечения из документальных источников социологической информации при изучении социальных процессов и явлений в целях решения определённых исследовательских задач.

Традиционный анализ документов
Традиционный анализ документов представляет собой совокупность определённых логических построений, направленных на раскрытие основного содержания изучаемого материала. В большинстве случаев интересующая исследователя информация, содержащаяся в документах, присутствует в них в неявном виде, в форме, отвечающей целям, во имя которых документ был создан (статистический отчёт, закон и т. п.), а это далеко не всегда совпадает с интересами и задачами социологического анализа. Традиционный анализ позволяет преобразовать первоначальную форму информации, содержащейся в документе в ту форму информации, которая интересует исследователя. Традиционный анализ документа представляет собой самостоятельный, творческий процесс, который зависит от: 1) содержания, направленности самого документа; 2) условий, целей и задач проводимого исследования; 3) квалификации, богатства опыта и творческой интуиции исследователя (более квалифицированный и творчески мыслящий исследователь сумеет извлечь из одного и того же документа гораздо более обширное и нужное для исследования содержание, чем менее квалифицированный и опытный, не обладающий творческим воображением).

Существует ряд оснований для классификации документов. По статусу документы различают на официальные и неофициальные; по форме изложения – письменные (более широко – вербальные) и статистические. По своим функциональным особенностям документы классифицируются на информационные, регулятивные, коммуникативные и культурно-воспитательные.

По целевому назначению выделяют: документы созданные независимо от исследователя, и документы “целевые”, то есть подготовленные точно в соответствии с некоторой программой. К первой группе относятся те документы, существование которых ни прямо, ни косвенно не обусловлено техникой проведения исследования: связанные с темой исследования официальные документы, статистические сведения, материалы прессы, личная переписка и т.д. Вторая группа документов включает: ответы на открытые вопросы анкеты и тексты интервью, записи наблюдений, отражающих мнения и поведение респондентов; справки официальных и иных организаций, выполненные по заказу исследователей; статистическую информацию, собранную и обобщённую в ориентации на определённое исследование.

Информацию, содержащуюся в документах, принято разделять на первичную и вторичную. В первом случае речь идёт об описании конкретных ситуаций, об освещении деятельности отдельных субъектов социума. Вторичная информация носит более обобщённый, аналитический характер; в ней, как правило, отражены более глубоко скрытые социальные связи.

В качестве средства проверки надёжности, достоверности информации и одновременно анализа их содержания является “внешнее” и “внутреннее” исследование документов. Внешний анализ – это изучение обстоятельств возникновения документа, его исторического и социального контекста. Внутренний анализ – это и есть собственно изучение содержания документа, всего того, о чём свидетельствует текст источника, и тех объективных процессов и явлений, о которых сообщает документ.

Во всём многообразии исследовательских приёмов, используемых при изучении документов, выделяют два основных вида: качественный анализ (иногда его называют традиционным) и формализованный, носящий ещё название контент-анализа. Два эти подхода к изучению документальной информации хотя и различаются во многом, однако могут в достаточно высокой степени дополнять друг друга, так как два этих метода вместе дадут всесторонний взгляд на проблему.

Качественный анализ зачастую служит предпосылкой последующего формализованного изучения документов. Как самостоятельный метод особое значение он приобретает при изучении уникальных документов: их число всегда крайне мало и поэтому нет надобности в количественной обработке информации. Поэтому суть традиционного подхода заключается в углублённом логическом исследовании содержания документов.

Плодотворным оказывается при анализе текстов деятельностный (проблемный) подход. В этом случае весь текст рассматривается как описание конкретной проблемной ситуации, в которой есть ряд субъектов и отношения между ними. При формализованном анализе документов всесторонне рассматривают саму деятельность, а также выделяют её субъекты, цели и мотивы поступков, совершаемых ими; обстоятельства, причины, породившие потребность в той или иной деятельности (бездеятельность – это тоже вид деятельности); объект её направления.

При всей важности и значимости традиционный вид анализа неотделим от личности исследователя, а потому несёт в себе возможность субъективной оценки документа. Стремление избавиться от субъективности привело к разработке существенно иного вида формализованного анализа документов, называемого контент-анализом.

Контент-анализ

Контент-анализ - анализ текстов, который состоит из двух этапов. На первом этапе тексты подвергаются качественному анализу, выделяются смысловые единицы. Смысловыми единицами могут быть, например, эмоциональные характеристики политического лидера, его деловые качества. Под каждую смысловую единицу выделяются единицы счета. На втором этапе в массиве высчитываются частота и объем упоминаний каждой единицы счета в текстах.

Формализованность, систематизированность и строгость контент-анализа проявляется в том, что прежде, чем непосредственно анализировать текст документа, определяют категории анализа, т.е. ключевые понятия (смысловые единицы), имеющиеся в тексте. При этом желательно избежать крайностей. Если за категории анализа будут приняты слишком общие (абстрактные) понятия, то это предопределит поверхностность анализа текста, не позволит углубиться в его содержание. Если же категории анализа будут предельно конкретными, то их окажется слишком много, что приведет не к анализу текста, а к его сокращенному повторению (конспекту). Нужно найти золотую середину и постараться достичь того, чтобы категории анализа были: 

а) уместными, т.е. соответствовали решению исследовательских задач; 

б) исчерпывающими, т.е. достаточно полно отражали смысл основных понятий исследования;

в) взаимоисключающими (одно и то же содержание не должно входить в различные категории в одинаковом объеме); 

г) надежными, т.е. такими, которые не вызывали бы разногласий между исследователями по поводу того, что следует относить к той или иной категории в процессе анализа документа.

После определения системы категорий анализа выбирается соответствующая им единица анализа текста. За единицу анализа может быть принято: а) слово, б) предложение, в) тема, г) идея, д) автор, е) персонаж, ж) социальная ситуация, з) часть текста, объединенная чем-то, что соответствует смыслу категории анализа. Иногда, точнее, когда контент-анализ выступает единственным методом информации, оперируют не одной, а сразу несколькими единицами анализа.

Затем устанавливается единица счета, т.е. количественная мера единицы анализа, позволяющая регистрировать частоту (регулярность) появления признака категории анализа в тексте. Единицами счета могут быть число определенных слов или их сочетаний, количество строк, печатных знаков, страниц, абзацев, авторских листов, площадь текста, выраженная в физических пространственных величинах и многое другое.

Проведение контент-анализа требует предварительной разработки ряда исследовательских инструментов. Из них обязательными являются:

классификатор контент-анализа, 

протокол итогов анализа, который имеет второе обозначение – бланк контент-анализа, 

регистрационная карточка или кодировальная матрица, 

инструкция исследователю, непосредственно занимающемуся регистрацией и кодировкой единиц счета, 

каталог (список) проанализированных документов. 

Классификатором контент-анализа называется общая таблица, в которую сведены все категории (и подкатегории) анализа и единицы анализа. Ее основное предназначение – предельно четко зафиксировать то, в каких единицах выражается каждая категория, используемая в исследовании. 

Протокол (бланк) контент-анализа содержит: во-первых, сведения о документе (его авторе, времени издания, объеме и т.п.); во-вторых, итоги его анализа (количество случаев употребления в нем определенных единиц анализа и следующие отсюда выводы относительно категорий анализа). Протоколы заполняются, как правило, в закодированном виде, но не ради сохранения тайны итогов контент-анализа, а исходя из желательности на одном листе бумаги уместить всю информацию о документе, чтобы удобнее было сопоставлять друг с другом итоги анализа разных документов. 

Регистрационная карточка представляет собой кодировальную матрицу, в которой отмечается количество единиц счета, характеризующее единицы анализа. Протокол контент-анализа каждого конкретного документа заполняется на основе подсчета данных всех регистрационных карточек, относящихся к этому документу.

Алгоритм разработки ПОСТ-диаграмм бизнес-процессов на основе анализа текстов.
1. Деловой текст структурировать (подразделить) на смысловые единицы, касающиеся описания моделируемой деятельности.

2. Элиминировать части текстов, имеющие общий, неконкретный характер.

3. В каждой смысловой единице текста выделить фрагменты согласно структурной подоснове речемыслия «субъект – объект – предикат».
4. Для выделенных фрагментов выписать отдельными списками (линейными графами) цепочки: объект(ы) входа → исполнитель (субъект действия, или процессор) ↓ преобразование, осуществляемое процессором → объект(ы) на выходе преобразования. Объекты помещаются в квадратные скобки [текст]. А процессные части в круглые (процессор↓процесс).
5. Выделенные фрагменты представить в форме ПОСТ-диаграмм фрагментов.

6. Объединить отдельные фрагменты в процессную сеть по признаку пересечения выходных объектов предыдущего элементарного процесса с входами последующего.

7. Проверить логическую целостность полученной диаграммы. При необходимости обратиться за помощью к экспертам по данной предметной области. Проверить синтаксическое соответствие полученной диаграммы формальным требованиям ПОСТ-методологии.
Пример делового текста

В качестве примера выбран фрагмент  Инструкции о порядке заполнения и использования таможенной расписки ( Государственный таможенный комитет РФ, Приказ от 24 ноября 2003 г. № 1311).

ИНСТРУКЦИЯ

О ПОРЯДКЕ ЗАПОЛНЕНИЯ И ИСПОЛЬЗОВАНИЯ

ТАМОЖЕННОЙ РАСПИСКИ

I. Общие положения

1. Настоящая Инструкция определяет порядок заполнения таможенной расписки и добавочных листов к таможенной расписке при внесении денежных средств на счет или в кассу таможенного органа в качестве обеспечения уплаты таможенных платежей (денежный залог).

3. Таможенная расписка предназначена для подтверждения внесения денежного залога, а также для расчета сумм обеспечения уплаты таможенных платежей и обеспечения их автоматизированного учета.

6. Учет оформленных бланков таможенных расписок по типографским номерам ведется по годам отделами бухгалтерского учета и финансовой экспертизы таможенных органов в специальных журналах. 

7. Первые экземпляры таможенных расписок и добавочных листов хранятся вместе с другими документами по таможенному оформлению, включению в реестр лиц, осуществляющих деятельность в области таможенного дела, в делах подразделения таможенного органа, принявшего решение о взимании обеспечения. Вторые экземпляры таможенных расписок и добавочных листов хранятся в отделе бухгалтерского учета и финансовой экспертизы таможенного органа в соответствии с правилами работы с документами, подлежащими строгому учету, третий экземпляр таможенной расписки, заверенный печатью таможенного органа, выдается на руки плательщику.

III. Общие принципы внесения суммы

обеспечения уплаты таможенных платежей

с применением таможенной расписки

18. Внесение суммы обеспечения по таможенной расписке может производиться по безналичному расчету на счета таможенных органов, открытые в органах федерального казначейства, либо наличными в кассу таможенного органа.

19. При непоступлении денежных средств, вносимых по таможенной расписке по безналичному расчету, на счета таможенных органов, открытые в органах федерального казначейства, в течение трех рабочих дней со дня заполнения таможенной расписки, инспектор-исполнитель аннулирует ранее заполненную таможенную расписку, производит перерасчет платежей и заполняет новую таможенную расписку.

20. При внесении суммы обеспечения в кассу таможенного органа инспектор-исполнитель оформляет таможенную расписку и рассчитывает его итоговую сумму в рублях (графа 7, колонка "Сумма платежа"). После этого проставляет в подграфе 7.1 сумму в рублях и (или) в иностранной валюте в зависимости от пожелания плательщика. Первый и второй экземпляры таможенной расписки инспектор-исполнитель передает плательщику для передачи их в кассу таможенного органа, а третий экземпляр оставляет у себя.

Кассир осуществляет прием в кассу таможенного органа суммы обеспечения, указанной в подграфе 7.1 таможенной расписки, в соответствии с установленным порядком по кассовому приходному ордеру (КПО) и регистрирует его в установленном порядке. Затем кассир вносит в колонки "СП", "Подробности подсчета" графы 7 в первом и втором экземплярах таможенной расписки сведения о внесении суммы обеспечения, включая соответствующий номер КПО, и расписывается в графе 9 на обоих экземплярах таможенной расписки. Второй экземпляр таможенной расписки остается в кассе для учета, контроля и хранения в соответствии с действующими правилами хранения документов, подлежащими строгому учету.

Первый экземпляр таможенной расписки и квитанция к КПО выдаются плательщику для передачи инспектору-исполнителю в качестве подтверждения оплаты, а также для окончательного оформления третьего экземпляра таможенной расписки, в котором инспектор-исполнитель вносит сведения о внесении суммы обеспечения в графу 7 таможенной расписки.

Третий экземпляр таможенной расписки выдается на руки плательщику, а первый экземпляр таможенной расписки хранится в соответствии с установленным порядком вместе с другими документами по внесению обеспечения.

После проверки соответствия указанных в таможенной расписке сумм фактически сдаваемым кассир выписывает, в соответствии с установленным порядком, кассовый приходный ордер на всю сумму и проставляет его номер в колонке "Подробности подсчета" графы 7 в обоих экземплярах таможенной расписки. Второй экземпляр таможенной расписки кассир оставляет в кассе, а первый экземпляр таможенной расписки передается инспектору-исполнителю для хранения в делах подразделения таможенного органа.

После уплаты, в качестве ее подтверждения, инспектор-исполнитель выдает плательщику третий экземпляр таможенной расписки, на котором в графе 8 стоит его подпись.

21. При внесении суммы обеспечения через учреждение банка таможенная расписка служит для расчета суммы обеспечения уплаты таможенных платежей. Инспектор-исполнитель вносит сведения о платежном документе в колонку "Подробности подсчета" графы 7 таможенной расписки после предъявления ему плательщиком банковского платежного документа, зарегистрированного в отделе таможенных платежей по факту поступления денежных средств. После чего третий экземпляр таможенной расписки выдается на руки плательщику. Первый экземпляр инспектор-исполнитель помещает на хранение в дела подразделения таможенного органа вместе с другими документами, а второй экземпляр передает в отдел бухгалтерского учета и финансовой экспертизы таможенного органа. Обеспечение уплаты таможенных платежей считается предоставленным после фактического поступления денежных средств на счета таможенных органов.

IV. Возврат суммы обеспечения

уплаты таможенных платежей с применением

таможенной расписки

22. Возврат суммы обеспечения осуществляется при условии исполнения обязательства, обеспеченного денежным залогом, если заявление о возврате подано в таможенный орган в течение трех лет со дня, следующего за днем исполнения обязательства. По истечении указанного срока невостребованные суммы перечисляются в федеральный бюджет и возврату не подлежат.

V. Заключительные положения

27. После фактической уплаты денежных средств по расписке внесение каких-либо изменений в таможенную расписку и электронную копию таможенной расписки в БД ТР не допускается. При обнаружении фактов неправомерного начисления размера суммы обеспечения, инспектору-исполнителю необходимо оформить новую таможенную расписку с аннулированием прежнего варианта. В новом экземпляре необходимо сделать соответствующую отметку об оформлении данной таможенной расписки взамен аннулированной с указанием справочного номера последней (аннулированной).

Пример разработки диаграммы бизнес-процесса «Обработка таможенной расписки»

Ниже приведены деятельностно значимые фрагменты «Инструкции о заполнении и использовании таможенной расписки» (Приказ ГТК РФ от 24 ноября 2003 г. № 1311) и ниже каждого пункта инструкции - структурированные фрагменты текста. Справа даны отсылки на соответствующие процедуры в ПОСТ-нотации в соответствии с обозначениями  Диаграммы 1. 

Фрагмент текста (слово или словосочетание) в квадратных скобках - [текст] означает наименование объекта входа или выхода, взятые из анализируемого текста и в ПОСТ-нотации соответствует:


[image: image1.emf]текст
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(текст1 ↓ текст2) означает преобразование, где текст1 - наименование процессора, текст2 – наименование преобразования и в ПОСТ-нотации соответствует:

. 
[image: image2.emf]N

текст1

текст2


18. Внесение суммы обеспечения по таможенной расписке может производиться по безналичному расчету на счета таможенных органов, открытые в органах федерального казначейства, либо наличными в кассу таможенного органа.

[суммы обеспечения по таможенной расписке] → (плательщик) ↓ внесение) → [по безналичному расчету на счета таможенных органов, открытые в органах федерального казначейства], либо [наличными в кассу таможенного органа] – процедура P1.
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19. При непоступлении денежных средств, вносимых по таможенной расписке по безналичному расчету, на счета таможенных органов, открытые в органах федерального казначейства, в течение трех рабочих дней со дня заполнения таможенной расписки, инспектор-исполнитель аннулирует ранее заполненную таможенную расписку, производит перерасчет платежей и заполняет новую таможенную расписку.

[ранее заполненную таможенную расписку] → (инспектор-исполнитель ↓ при непоступлении , в течение трех рабочих дней со дня заполнения таможенной расписки  денежных средств, вносимых по таможенной расписке по безналичному расчету), → [на счета таможенных органов, открытые в органах федерального казначейства] → (инспектор-исполнитель ↓  аннулирует) → [ранее заполненную таможенную расписку] → (инспектор-исполнитель ↓ производит перерасчет платежей и заполняет) → [новую таможенную расписку] - процедуры P2, P5
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20. При внесении суммы обеспечения в кассу таможенного органа инспектор-исполнитель оформляет таможенную расписку и рассчитывает его итоговую сумму в рублях (графа 7, колонка "Сумма платежа"). После этого проставляет в подграфе 7.1 сумму в рублях и (или) в иностранной валюте в зависимости от пожелания плательщика. Первый и второй экземпляры таможенной расписки инспектор-исполнитель передает плательщику для передачи их в кассу таможенного органа, а третий экземпляр оставляет у себя.

при внесении  [суммы обеспечения в кассу таможенного органа] → (инспектор-исполнитель ↓ оформляет таможенную расписку и рассчитывает его итоговую сумму в рублях) → [третий экземпляр] → (инспектор-исполнитель ↓ оставляет у себя) → [первый и второй экземпляры таможенной расписки] → (плательщику ↓ для передачи их в кассу таможенного органа) - процедуры P3, P4
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Кассир осуществляет прием в кассу таможенного органа суммы обеспечения, указанной в подграфе 7.1 таможенной расписки, в соответствии с установленным порядком по кассовому приходному ордеру (КПО) и регистрирует его в установленном порядке. Затем кассир вносит в колонки "СП", "Подробности подсчета" графы 7 в первом и втором экземплярах таможенной расписки сведения о внесении суммы обеспечения, включая соответствующий номер КПО, и расписывается в графе 9 на обоих экземплярах таможенной расписки. Второй экземпляр таможенной расписки остается в кассе для учета, контроля и хранения в соответствии с действующими правилами хранения документов, подлежащими строгому учету.

[суммы обеспечения] → (кассир ↓ осуществляет прием в кассу таможенного органа и регистрирует его в установленном порядке) → [суммы обеспечения] → (кассир ↓ вносит в колонки "СП", "Подробности подсчета" и расписывается в графе 9 на обоих экземплярах таможенной расписки) → [первом и втором экземплярах таможенной расписки сведения о внесении суммы обеспечения, включая соответствующий номер КПО] → [Второй экземпляр таможенной расписки] → (в кассе ↓ остается для учета, контроля и хранения в соответствии с действующими правилами хранения документов, подлежащими строгому учету) → [Второй экземпляр таможенной расписки] - 

процедуры P7, P12
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Первый экземпляр таможенной расписки и квитанция к КПО выдаются плательщику для передачи инспектору-исполнителю в качестве подтверждения оплаты, а также для окончательного оформления третьего экземпляра таможенной расписки, в котором инспектор-исполнитель вносит сведения о внесении суммы обеспечения в графу 7 таможенной расписки.

[Первый экземпляр таможенной расписки и квитанция к КПО] → (плательщику ↓ передачи инспектору-исполнителю) → [подтверждения оплаты] → (инспектору-исполнителю ↓ окончательного оформления) → [третьего экземпляра таможенной расписки] - процедуры P8, P11


[image: image7.emf]P8

Уч. ВЭД

Передача инспектору-

исполнителю

P11

Инспектор-

исполнитель ТО

Окончательное 

оформление ТР

Квитанция и 

ПКО

Подтверждение 

оплаты

3-й экз. ТР

1-й экз. ТР

1-й экз. ТР


Третий экземпляр таможенной расписки выдается на руки плательщику, а первый экземпляр таможенной расписки хранится в соответствии с установленным порядком вместе с другими документами по внесению обеспечения.

[Третий экземпляр таможенной расписки] → (плательщик ↓ выдается на руки) → [Третий экземпляр таможенной расписки] [первый экземпляр таможенной расписки] →  (хранится в соответствии с установленным порядком вместе с другими документами по внесению обеспечения) → [другими документами по внесению обеспечения] -  процедуры P11, P13, P14
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После проверки соответствия указанных в таможенной расписке сумм фактически сдаваемым кассир выписывает, в соответствии с установленным порядком, кассовый приходный ордер на всю сумму и проставляет его номер в колонке "Подробности подсчета" графы 7 в обоих экземплярах таможенной расписки. Второй экземпляр таможенной расписки кассир оставляет в кассе, а первый экземпляр таможенной расписки передается инспектору-исполнителю для хранения в делах подразделения таможенного органа.

[второй экземпляр таможенной расписки] → (кассир ↓ оставляет в кассе ) → первый экземпляр таможенной расписки → (кассир ↓ передается) → [первый экземпляр таможенной расписки] → (инспектору-исполнителю ↓ хранения) → [в делах подразделения таможенного органа] - процедуры P7. P12, P14
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После уплаты, в качестве ее подтверждения, инспектор-исполнитель выдает плательщику третий экземпляр таможенной расписки, на котором в графе 8 стоит его подпись.

 [После уплаты] → (инспектор-исполнитель ↓ выдает плательщику) → [третий экземпляр таможенной расписки] - процедуры P11, P13
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21. При внесении суммы обеспечения через учреждение банка таможенная расписка служит для расчета суммы обеспечения уплаты таможенных платежей. Инспектор-исполнитель вносит сведения о платежном документе в колонку "Подробности подсчета" графы 7 таможенной расписки после предъявления ему плательщиком банковского платежного документа, зарегистрированного в отделе таможенных платежей по факту поступления денежных средств. После чего третий экземпляр таможенной расписки выдается на руки плательщику. 

При внесении [суммы обеспечения через учреждение банка] → (плательщиком ↓ внесении суммы обеспечения) → [банковского платежного документа] → (инспектор-исполнитель ↓ вносит сведения о платежном документе) → [третий экземпляр таможенной расписки] → (плательщику ↓ выдается на руки) → [третий экземпляр таможенной расписки] - процедуры P2, P6
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Первый экземпляр инспектор-исполнитель помещает на хранение в дела подразделения таможенного органа вместе с другими документами, а второй экземпляр передает в отдел бухгалтерского учета и финансовой экспертизы таможенного органа. Обеспечение уплаты таможенных платежей считается предоставленным после фактического поступления денежных средств на счета таможенных органов.

[первый экземпляр] → (инспектор-исполнитель ↓ помещает на хранение) → [дела подразделения таможенного органа] - процедуры P6, P10
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[второй экземпляр] → (инспектор-исполнитель ↓ передает) → [отдел бухгалтерского учета и финансовой экспертизы таможенного органа] - процедуры P6, P15
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22. Возврат суммы обеспечения осуществляется при условии исполнения обязательства, обеспеченного денежным залогом, если заявление о возврате подано в таможенный орган в течение трех лет со дня, следующего за днем исполнения обязательства. По истечении указанного срока невостребованные суммы перечисляются в федеральный бюджет и возврату не подлежат.

[заявление о возврате] → (таможенный орган ↓ возврат) → [суммы обеспечения] - процедура P9
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Диаграмма 1 Обработка таможенной расписки
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