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1. Введение

Целью деятельности государственного архива является организация государственной защиты, постоянного хранения, пополнения, учета и использования национального архивного фонда РК.
Для оптимального и всестороннего  исполнения поставленных перед государственным архивом задач и функций по хранению, обработке, использованию архивных документов в первую очередь назрела необходимость в максимальном исключении контакта пользователя с бумажным оригиналом и создания резервных копий архивного документа, во вторую очередь - в автоматизации процессов поиска необходимой информации с целью наиболее полного охвата имеющихся документов при исполнении запросов.

Реализация этих задач на государственном уровне предусмотрена в Программе развития архивного дела и систем документации Республики Казахстан на 2007-2009 годы, утвержденной Постановлением Правительства Республики Казахстан от 30 ноября 2006 года №1153.

На данный момент в государственном архиве Западно-Казахстанской области (далее – архив) отсутствует программное обеспечение и комплексное оснащение,  недостаточна модернизация  архива высокотехнологичным оборудованием, отсутствуют штатные высококвалифицированные работники – программисты.

Самым приемлемым и экономичным выходом является создание собственной электронной базы данных с помощью стандартных средств Microsoft Office - программы Microsoft Office Access.
В методических рекомендациях рассматриваются функции, предназначение и возможности электронной базы данных, принципы, структура и порядок создания и наполнения электронной базы данных, а также предусмотрены меры по обеспечению сохранности информации, вводимой в электронную базу данных.
Настоящие методические рекомендации разработаны в соответствии с Постановлением  Правительства РК от 22 декабря 2011 года  № 1604 «Об утверждении Правил комплектования, хранения, учета и использования документов Национального архивного фонда, других архивных документов государственными и  специальными государственными архивами» (далее -Правила). 

Данное методические рекомендации  составлены в соответствии с научно-методическим планом  работы архива на 2012 год и предназначены для использования сотрудниками архива.
2. Фукнции, предназначение и возможности электронной базы данных «Список фондов, реестр описей, дел и документов»

Для решения вышеуказанных проблем и исполнения поручения правительства о создании научно-справочного аппарата к архивным фондам и базы данных Национального архивного фонда, автоматизированных каталогов, электронных описей, путеводителей, межархивных справочников по составу и содержанию архивных документов, предлагаем к руководству шаблон базы данных электронного архива «Список фондов, реестр описей, дел и доккументов» (далее – база данных).
Цель и предназначение базы данных – сохранение на электронных носителях имеющего бумажного научно-справочного аппарата и архивных документов. В нем предусмотрено создание и постепенное накопление взаимосвязанных между собой четырех основных баз данных архива.

· «Фонды» (перечень наименований архивных фондов);
· «Описи» (перечень наименований описей архивных единиц хранения);
· «Дела» (перечень заголовков архивных дел);
· «Документы» (внутренние электронные описи документов со сканированными образами архивных документов).

Преимущества электронного архива достаточно многочисленны и убедительны.
Оперативность в работе с документами: электронный архив позволяет принципиально решить проблему оперативного доступа к документам (точнее, к их электронным образам) – поиск необходимого документа, его копирование, распечатка занимают секунды. Эффективность использования документов многократно повышается за счет таких удобств электронного архива, как возможности быстрого создания и последующего анализа подборок документов по тому или иному заданному признаку, создание тематических отчетов, сортировка документов по хронологии и т. д.
Надежность и долговечность: все цифровые документы временем не разрушаются, не ухудшают своих пользовательских качеств со временем и могут храниться практически вечно. Кроме того, автоматически решается и проблема целостности документации: не секрет, что бумажные документы иногда бесследно пропадают в силу форс-мажорных обстоятельств, по неосторожности или по злому умыслу, а при правильной организации хранения электронных документов их несанкционированные удаление, фальсификация или неумышленная модификация невозможны.
Многопользовательский режим: с одними и теми же документами при любой структуре и типе локальной сети предприятия одновременно могут работать несколько пользователей, что абсолютно недоступно при использовании бумажного архива, в котором в конкретный момент времени каждый документ доступен только одному пользователю.
Дистанционный доступ: обеспечение удаленного доступа к документам сотрудников территориально распределенных (удаленных) подразделений с авторизацией и разграничением прав доступа, невозможное в бумажном архиве, совершенно естественно в электронном архиве. Технология создания электронного архива документов предусматривает три этапа работы.
Возможность последующей интеграции в любое программное обеспечение.

Если в дальнейшем проблемы информатизации и автоматизации архивных процессов будут соответствующим образом финансироваться и будет закуплено необходимое программное обеспечение для накопления электронных архивных документов, то все, что к тому времени будет наработано в данном шаблоне, будет использовано по назначению и внедрено в закупленное программное обеспечение, то есть будет сохранен принцип преемственности накопленной информации и труд многих людей не будет напрасным.

Паралельное решение проблемы сохранности оригиналов и обеспечения гигиеничности работы архивистов.

Используя электронные сканированные образы документов исключается контакт с бумажным оригиналом документа, что благоприятно сказывается на его сохранности и уменьшает риск профессиональных заболеваний от контакта с бумажной пылью.

3. Принципы, структура и порядок создания электронной базы данных «Список фондов, реестр описей, дел и документов»
Создание шаблона основано на следующих принципах:

1) Неделимости базы вводимых данных;

2) Многоуровневой иерархии вводимых данных;

3) Полноты показателей и характеристик вводимых данных;

4) Преемственности накопленной информации;

Принцип первый означает группировку вводимых данных в едином месте (файле).

Принцип второй означает пирамидальную структуру построения электронной базы, где вершиной пирамиды является фонд, а его основанием – конкретный документ.

Принцип третий означает полный охват всех показателей и характеристик по каждой вводимой информации с той целью, чтобы расширить возможности поиска при последующем использовании базы.

Принцип четвертый означает предусмотрение возможности использования базы  в дальнейшем при установке программного обеспечения.

 Основой для создания электронной базы выбран файл программы Microsoft Office Access, который не является программным продуктом.

Этот выбор обусловлен тем, что Microsoft Access в настоящее время является одной из самых популярных среди настольных (персональных) программных систем управления базами данных и отвечает принципам создания шаблона.

Он обеспечивает:
- высокую степень универсальности и продуманности интерфейса, который рассчитан на работу с пользователями самой различной квалификации. В частности, реализована система управления объектами базы данных, позволяющая гибко и оперативно переходить из режима конструирования в режим их непосредственной эксплуатации;
- глубоко развитые возможности интеграции с другими программными продуктами, входящими в состав Microsoft Office, а также с любыми программными продуктами, поддерживающими технологию OLE;
- богатый набор визуальных средств разработки.
Структура электронной базы (рис.1) включает в себя следующие 4 (четыре) базы данных в виде самостоятельных таблиц:
· «Фонды»;
· «Описи»;
· «Дела»;
· «Документы».

Все четыре самостоятельные базы связаны между собой таким образом, чтобы имелась возможность просматривать документы по схеме: от «Фонды» к «Описи», от «Описи» к «Дела», от «Дела» к «Документы». В результате, находясь на конкретном номере фонда, пользователь может, раскрыв этот фонд, увидеть все имеющиеся по нему описи (рис.2), раскрыв описи, увидит все имеющиеся в каждой описи дела (рис.3), а раскрыв дела, увидит все имеющиеся в них документы (рис.4).

Таблица «фонды» является вершиной структуры и представляет из себя перечень наименований архивных фондов, имеющихся на хранении в архиве. В этой базе данных для каждого наименования фонда предусмотрены следующие характеристики и показатели:

1) Номер фонда;
2) К какому разделу относится фонд;
3) Наименование фонда на официальном языке;
4) Наименование фонда на государственном языке;
5) Начальная дата фонда;
6) Конечная дата фонда;
7) Количество единиц хранения в фонде;
8) Вид фонда;
9) Аннотация к фонду по путеводителю;
10) Предисловие (историческая справка) к фонду;
Напротив номера фонда присутствует знак «+» (рис.2), который позволяет раскрыть и увидеть реестр описей по данному фонду.

Таблица «описи» является составной частью структуры и представляет из себя реестр описей по каждому фонду, имеющемся на хранении в архиве. В этой базе данных для каждой описи предусмотрены следующие характеристики и показатели:

1) Уникальный Код Описи;
2) номер фонда, к которой относится данная опись;
3) Номер описи;
4) вид описи;
5) Начальная дата описи;
6) Конечная дата описи;
7) Годы, охваченные данной описью;
8) Количество единиц хранения;
9) сканированный образ бумажной описи дел.
Напротив номера описи присутствует знак «+» (рис.2), который позволяет раскрыть и увидеть реестр дел по данной описи.

Таблица «дела» является составной частью структуры и представляет из себя реестр наименований дел по каждой описи фонда, имеющегося на хранении в архиве. В этой базе данных для каждого дела предусмотрены следующие характеристики и показатели:

1) Уникальный Код Описи;

2) № фонда;

3) № описи;

4) вид описи;

5) № дела;

6) Индекс дела;

7) Заголовок дела;

8) Начальная дата дела;

9) Конечная дата дела;

10) № связки;

11) раздел описи;

12) количество страниц;

13) Годы, охваченные данным делм;

14) Язык написания документов дела;

15) Уникальный Номер Дела;

16) Сканированный образ дела;

Напротив номера дела присутствует знак «+» (рис.3), который позволяет раскрыть и увидеть внутреннюю опись документов в деле.

Таблица «документы» является составной частью структуры и представляет из себя внутреннюю опись документов, содержащихся в деле данной описи данного фонда, имеющегося на хранении в архиве. В этой базе данных для каждого документа предусмотрены следующие характеристики и показатели:

1) Код;

2) Уникальный Номер Дела;

3) № фонда;

4) № описи;

5) Вид описи;

6) № дела;

7) № связки;

8) Вид документа;

9) Характер вопроса;

10) Исходящий номер документа;

11) Исходящая дата документа;

12) Автор документа;

13) Краткое содержание/заголовок документа;

14) № страницы в деле;

15) сканированный образ документа;

16) язык исполнения документа.

Таблица «документы» является конечной ступенью структуры базы данных (фундаментом пирамиды).

Шаблон электронной базы данных создается в следующем порядке:
1) Создание пустых таблиц для баз данных «Фонды», «Описи», «Дела», «Документы» с заданными свойствами;

2) Создание связей между таблицами;

На первом этапе в открытом пустом файле Microsoft Access (рис.5) во вкладке «Создание» с помошью конструктора таблиц создается таблица под названиями «Фонды» с требуемыми полями (рис.6).
После внесения всех необходимых полей по таблице «Фонды» необходимо задать ключевое поле «Номер фонда» (рис.7).
Далее необходимо переключиться на режим таблицы. При переключении с режима конструктора в режим таблицы будет предложено сохранить макет, в это время необходимо ответить утвердительно и задать новой таблице имя «Фонды» (рис.8-9). 

Экран примет вид как на рисунке 10.
Точно таким же способом создаются таблицы «Описи» с ключевым полем «Уникальный КодОписи» (рис.11), «Дела» с ключевым полем «Уникальный номер дела» (рис.12) и «Документы» с ключевым полем «Код» (рис.13).

Все необходимые наименования полей для каждой талицы перечислены в пункте 4 настоящих рекомендаций.

В итоге в левой части появятся все четыре таблицы (рис. 1).

На втором этапе создаюися связи между таблицами, которые должны обеспечивать иерархическую структуру базы данных.

Перейти к ее созданию можно из вкладки «Работа с базами данных» (рис.1), далее нажать на «Схема данных». Справа отобразится пустое пространство.

Далее простым перетаскиванием мышью перемещаем в правую пустую область «Фонды», затем «Описи», затем «Дела», затем «Документы», как на рис.14.

Далее нажать на «Изменить связи», в появившемся окне выбрать «Новое» (рис.15).
Появится окно «Создание» (рис.16).

Далее необходимо заполнить как на рис.17 «Таблица/запрос» и «Связанная таблица/запрос» в окне «Изменение связей» и установить галочки на целостности и каскадности обновлений 

Далее нажать на «Объединение» и выбрать пункт 3 (рис.18).

После чего сохранить, на экране получится следующий вид (рис.19).

Точно так же устанавливаются связи между таблицами «Описи» и «Дела». Здесь связываемыми полями будут являться «УникальныйКодОписи» (рис.20-23).

Точно так же устанавливаются связи между таблицами «Дела» и «Документы», ключевыми полями для связывания будут являться поля «Уникальный номер дела» (рис.24-27).

После внесенных связей необходимо сохранить файл.

Теперь электронная база готова к наполнению.

4. Принципы и порядок наполнения электронной базы данных «Список фондов, реестр описей, дел и документов».

При наполнении электронной базы информацией во главу приняты следующие принципы:
1) идентичности вводимой электронной информации ее бумажному оригиналу;

2) актуальности электронной базы данных.

Первый принцип означает, что вся вводимая электронная информация не должна противоречить бумажным оригиналам и должна вводиться на их основании. То есть электронная база данных должна представлять из себя точную копию бумажной информации и запрещается какое то ни было искажение и/или своевольное трактование записей на бумажных носителях при возникновении спорных вопросов. В таких случаях сначала вносятся изменения в бумажный оригинал, и только потом эти изменения переносятся на базу данных.

Второй принцип означает, что при возникновении каких бы то ни было измененеий в бумажных оригиналах, их отражение в электронной базе данных считается обязательным и непременным. В этих целях должно быть предусмотрено взаимодействие всех участников формирования электронной базы данных. Вместе с этим, принцип актуальности означает, что если в какой то момент возникает необходимость добавить или удалить некоторые показатели и характеристики по основным четырем базам данных, то данная процедура должна быть осуществлена  и осуществляется только по требованию участника формирования электронной базы данных и вновь добавляемые показатели и характеристики должны быть введены не с момента возникновения таковой потребности, а должны быть распространены на всю базу данных.

Порядок наполнения электронной базы данных представлен на схеме (рис.28) и  состоит из следующих этапов:

1) Определение участников формирования электронной базы данных;

2) Определение последовательности формирования базы данных;

3) Разбиение объема работ на составные участки;

4) Наполнение базы данных согласно разбиению;

5) Объединение базы данных.

На первом этапе наполнения определяется:

1) Источники информации, то есть кто должен представлять информацию для введения их в базу данных;
2) Вид информации, то есть какую информацию должны представлять конкретные источники формирования;

3) Операторы, то есть те, кто непосредственно вводит представленные данные в базу данных;

4) Отвественный хранитель базы данных, то есть тот, кто является ответственным за сбор, обработку и хранение представленной операторами информации.

Источниками информации являются по сути те должностные лица, которые ответственны в архиве за ведение учета по фондам (заместитель директора), описям и архивным делам (заведующий  архивохранилища).

База данных «Фонды» напоняется на основе книги фондов и книги по учету движения фондов, а также других учетных документов (карточек, листов и так далее).

База данных «Описи» наполняется на основании реестре описей.

База данных «Дела» наполняется на основании описей дел.

База данных «Документы» наполняется на основании самих архивных дел и документов (архивных единиц хранения).

Наполнение базы данных производится последовательно по схеме:
	«Фонды»

	

	«Описи»

	

	«Дела»

	

	«Документы»


Все данные, представленные источниками информации, в базу данных вводятся операторами. Ими могут быть штатные сотрудники структурного подразделения по информационным технологиям, сотрудники отдела по обеспечению сохранности документов и/или же привлеченные со стороны рабтники.
С целью экономии времени возможно разбиение объема раьот на нескольких оператов. Одновременно может быть использован труд многих операторов, но все они должны пользоваться каждый своим пустым шалоном базы данных.

В последующем с периодичностью 1 раз в неделю данные от операторов поступают к ответственному хранителю базы данных. Им может быть сотрудник отдела информационных технологий или, при его отсутствии, заведующий научно-справочного аппарата или заведующий архивохранилищем.

Во избежание повторов и дублирования информации после каждого объединения базы данных операторы продолжают работу в новом чистом шаблоне базы данных. Ответственный
 за хранение базы данных осуществляет объединение методом простого копирования частей базы в один общий шаблон базы данных.

После завершения наполнения всех имеющихся данных в архиве, база данных может быть передана на общий сервер для работы архивистов. В дальнейшем эти данные будут только пополняться и подправляться в соответствии с изменениями.

5. Меры по обеспечению сохранности информации, вводимой в электронную базу данных «Список фондов, реестр описей, дел и документов»

Непременной функцией любой базы данных  является обеспечение защиты и сохранности данных от потерь, уничтожения и несанкционированного изменения. Очевидно, что полноценный с точки зрения надежности и устойчивости режим защиты может быть обеспечен при условии комплексной реализации мер программного, аппаратного и административного характера. 
Для обеспечения программной защиты данных предполагается проведение в будущем следующих мероприятий:
- установка пароля;
- устранение возможности физического удаления файла базы данных из общего сетевого ресурса;
· защита на уровне определения прав пользователей, которая позволяет ограничить возможность изменения и/или удаления той или иной информации в файле базе данных;
· создание и систематическое обновление копий на компакт дисках, по возможности создание трех копий;
· создание и систематическое обновление копий на внешнем USB носителе - жестком диске.
· Архивация всех версий базы данных и создание их копий с еженедельной периодичностью.
6. Фотоиллюстрации к методическим рекомендациям
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Рис.6
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Рис. 8
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Рис. 27

Схема наполнения  электронной   базы  данных
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6) Постановление Правительства Республики Казахстан №1570 от 21.12.2011 года «Об утверждении типовых правил документирования и управления документацией в государственных и негосударственных организациях»;
7) Постановление Правительства Республики Казахстан №1605 от 26.12.2011 года  "Об утверждении перечня типовых документов, образующихся в деятельности государственных и негосударственных организаций, с указанием сроков хранения". 

8) Приказ Председателя Комитета по управлению архивами и документацией Министерства культуры, информации и общественного согласия Республики Казахстан от 11 августа 2000 года №47 «Об утверждении Инструкции о централизованном государственном учете документов Национального архивного фонда Республики Казахстан»;
9) http://urist.fatal.ru/index.htm;
10) http://avt.miem.edu.ru/Dokuments/Eva/15lec1.html#0.
Согласовано


Протоколом ЭПК управления архивов и документации по Западно-Казахстанской области


№__ от «__» _________ 2012 года
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