VĂN PHÒNG KHÔNG GIẤY

VĂN PHÒNG KHÔNG GIẤY (A. Paperless Office), môi trường làm việc giảm thiểu sử dụng giấy truyền thống bằng cách chuyển đổi các tài liệu và các giấy tờ khác thành dạng tài liệu điện tử.

Quá trình chuyển giấy tờ sang dạng tài liệu điện tử gọi là số hóa tài liệu. VPKG là hình mẫu của văn phòng trong tương lai, được tự động hóa các hoạt động với việc sử dụng các phần mềm. VPKG thường được được trang bị các loại phần mềm: soạn thảo văn bản; bảng tính điện tử; thư điện tử; quản lý cơ sở dữ liệu đơn giản. 

Năm 1975, công việc tự động hóa văn phòng cho phép giảm lượng giấy sử dụng trong văn phòng, liên quan đến lưu trữ hồ sơ và sổ sách kế toán. Thuật ngữ VPKG lần đầu tiên được sử dụng năm 1978 trong thương mại tại Công ty Thiết bị Văn phòng Tự động Micronet. Các hệ thống xử lý thông tin tích hợp đã giúp các nhân viên văn thư rất nhiều việc. VPKG góp phần bảo vệ môi trường. Việc sản xuất nhiều giấy sẽ làm tăng nạn phá rừng, làm biến đổi khí hậu. VPKG giảm gánh nặng cho các văn phòng truyền thống với các hệ thống lưu trữ trên giấy: tủ hồ sơ, thư mục, các giá tài liệu, hệ thống vi phim, v.v. cần đến không gian và đòi hỏi có tài nguyên. Một VPKG có thể chỉ cần: bàn, ghế, máy tính với các phần mềm văn phòng. 

VPKG có ưu thế vượt trội so với văn phòng truyền thống: tiết kiệm thời gian tìm kiếm tài liệu; tiết kiệm không gian làm việc; tiết kiệm chi phí văn phòng phẩm; dễ chuyển giao thông tin, tài liệu; có thể thiết lập chế độ bảo mật trên tập hợp các tài liệu điện tử được lưu trữ trong cơ quan/tổ chức. 

VPKG trợ giúp trực tiếp cho công tác tự động hóa văn phòng. Nhu cầu về giấy được loại bỏ bằng cách sử dụng các hệ thống trực tuyến, sử dụng phần mềm văn phòng. Một giải pháp không dùng giấy là tự động hóa các quy trình dựa trên giấy dựa trên các biểu mẫu, ứng dụng và khảo sát để thu thập và chia sẻ dữ liệu, tức sử dụng biểu mẫu điện tử, v.v. Các công nghệ có thể được sử dụng với tự động hóa biểu mẫu điện tử gồm: dùng định dạng PDF, sử dụng phần mềm quản lý biểu mẫu điện tử, dùng cơ sở dữ liệu, quản lý luồng công việc, sử dụng thư điện tử, có giải pháp về chữ ký số, sử dụng máy chủ Web. Phần mềm không cần giấy cho phép mọi người kích hoạt chữ ký trực tuyến cho các tài liệu quan trọng. Hệ thống quản lý và lưu trữ tài liệu cung cấp một số phương pháp tự động hóa biểu mẫu. Thông thường, hệ thống quản lý tài liệu bắt đầu làm việc với tài liệu từ lúc tài liệu được quét và gửi vào hệ thống. 

Số hóa tài liệu giấy là khía cạnh quan trọng trong VPKG, gồm: chuyển đổi tài liệu giấy, hình ảnh, tài liệu kỹ thuật, vi phim, v.v., sang tài liệu số; chuyển đổi hệ thống quản lý tài liệu sang hệ thống số. Các công nghệ có thể được sử dụng cho việc này gồm: máy quét, đặc biệt máy quét định dạng rộng; hệ thống thư số hóa; máy tự động sao chụp tài liệu giấy; máy quét vi phim; chuyển đổi tín hiệu fax sang dạng PDF; sử dụng bưu điện trực tuyến; máy in đa chức năng và hệ thống quản lý tài liệu. Cần quan tâm đến các luật liên quan tới bản quyền và sở hữu trí tuệ. Các điều luật này có thể hạn chế việc chuyển các tài liệu có bản quyền sang phương tiện khác, vd., chuyển đổi sách in sang sách điện tử. 

Khó khăn khi triển khai VPKG: 1) các giao tiếp không như các giao tiếp trong văn phòng truyền thống. Giao tiếp điện tử đòi hỏi cả người gửi và người nhận dễ dàng truy cập vào phần mềm và phần cứng phù hợp; 2) chi phí và tổn thất năng suất tạm thời khi chuyển đổi sang VPKG; 3) bảo mật và theo vết tài liệu. Để tránh việc vi phạm an toàn dữ liệu, cần có quy định về quản lý hoặc lưu trữ thông tin nhận dạng cá nhân và các tài liệu. 
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