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Глава 1

Общие положения

Методические рекомендации по созданию и представлению архивных описей в открытом доступе (далее – Методические рекомендации) подготовлены с целью методического обеспечения работы по переводу архивных описей (далее – опись) в электронный вид. Создание описей в электронном виде направлено на расширение информационно-поисковых возможностей и средств доступа к информационным ресурсам, хранящимся в государственных архивах (далее – госархивы), и является одной из важных задач деятельности государственных архивных учреждений Республики Беларусь на современном этапе.

Электронная форма позволяет сохранить содержание описи, расширить доступ к информационным ресурсам госархивов, повысить результативность поиска информации. Быстродействие автоматизированного поиска, а также его эффективность является явным преимуществом описей в электронной виде над описями на бумажном носителе. Оцифрованные материалы расширяют количество пользователей архивной информацией. Данные в электронном виде, представленные в открытом доступе, значительно расширяют круг пользователей, а также служат средством повышения общественной значимости госархивов как центров, хранящих и обрабатывающих ценную ретроспективную информацию и представляющих доступ к информационным массивам.

Настоящие методические рекомендации содержат общие требования к составлению описей в электронном виде, вводу заголовков дел, документов в базу данных автоматизированной информационной системы государственного архива (далее – АИС архива), подробно рассматривают способы перевода описей в электронный вид. 

Методические рекомендации разработаны в соответствии с требованиями действующих нормативных правовых актов в сфере архивного дела и делопроизводства, с учетом практики работы госархивов Республики Беларусь по созданию в электронном виде и переводу в электронный вид описей.

Глава 2

Общие требования к составлению описей в

 электронном виде

1.  Опись – архивный справочник, содержащий систематизированный перечень единиц хранения или единиц учета, предназначенный для их учета, закрепления систематизации, раскрытия состава и содержания. Опись состоит из описательных статей, итоговой записи, заверительной надписи и справочного аппарата.

Будучи учетным документом и справочником по содержанию, опись несет большую информационную нагрузку, являясь одновременно основой для составления других типов архивных справочников: каталогов, путеводителей, указателей. От качества имеющихся в госархиве описей во многом зависит эффективность поиска архивной документной информации.

2.  Основной задачей при составлении описей в электронном виде является расширение доступа к архивным информационным ресурсам и повышение результативности поиска информации. 

Описи на бумажном носителе, составленные, оформленные и утвержденные в соответствии с требованиями Правил работы государственных архивов Республики Беларусь (утверждены постановлением Комитета по архивам и делопроизводству при Совете Министров Республики Беларусь от 25 ноября 2005 г. № 7) (далее – Правила), сохраняют свой статус оригинала описи в качестве архивного справочника и обязательного учетного документа госархива. В правовом отношении именно описи на бумажном носителе являются юридически значимыми документами, а учетная функция является для них главной. Описи в электронном виде в правовом аспекте могут иметь лишь статус копии, являясь электронным архивным справочником, предназначенным для раскрытия состава и содержания дел. Справочно-поисковая функция для описи в электронном виде является превалирующей.

3.  В практике работы госархивов сложились три способа создания описей в электронном виде: 

оцифровывание (сканирование); 

набор в текстовом редакторе MS Word или редакторе электронных таблиц MS Excel; 

ввод содержания описей в базу данных с помощью программы «ААТ Архивная опись» (применяется только в Белорусском государственном архиве-музее литературы и искусства) или программного модуля «Научно-справочный аппарат» АИС архива. 

В настоящее время реализуются все три способа.

Правила работы архивов государственных органов и иных организаций, (утверждены постановлением Министерства юстиции Республики Беларусь от 24 мая 2012 г. № 143)  обязывают организации, являющиеся источниками комплектования госархивов, при передаче документов на постоянное хранение предоставлять в госархив описи в электронном виде вместе с описями на бумажном носителе. Как правило, при выполнении этого требования производится набор описи в текстовом редакторе.

Таким образом, переведенные с бумажного носителя в электронный вид описи дел могут быть представлены в трех формах:

в форме графических файлов;

в форме текстовых файлов;

в форме записей в базах данных информационно-поисковых систем.

4.  Перевод всех описей в электронный вид является стратегической задачей госархивов. Для ее достижения каждый госархив должен самостоятельно определить тактику – то есть приоритеты в выборе архивных фондов для первоочередного перевода описей в электронный вид.

5. Оптимальным вариантом является ввод заголовков дел, документов в базу данных АИС архива. 

Другие способы перевода описей в электронный вид (оцифровывание, набор в текстовых редакторах) следует рассматривать как вспомогательные или временные меры, предполагая в перспективе ввод всех заголовков в базу данных АИС архива.

6.  Критериями отбора описей для их первоочередного перевода в электронный вид являются: 

категория фонда; 

принадлежность фонда к историческим периодам;

наличие в фонде уникальных, особо ценных документов;

интенсивность использования документов фонда.

7.  Для оцифровывания целесообразно отбирать:

описи, в которые не планируется поступлений и внесения изменений;

объемные описи (более 10 000 заголовков);

качественные в техническом отношении (с хорошо читаемым, равномерно пропечатанным текстом), позволяющие в последующем их распознать.

8.  Для компьютерного набора целесообразно отбирать:

описи, в которые могут вноситься дополнения и изменения;

малообъемные описи (менее 100 заголовков);

некачественные в техническом отношении (с плохо читаемым, поврежденным, рукописным текстом);

описи, нуждающиеся в увеличении экземплярности;

описи, прошедшие тематическую разработку.

9.  Если опись на бумажном носителе нуждается в усовершенствовании или переработке, то сначала должна быть проведена эта работа.

Если переработка описей осуществляется с помощью компьютерных технологий, ее следует организовать так, чтобы конечный результат был пригоден и для распечатывания экземпляров описи на бумажном носителе, и в качестве экземпляра в электронном виде. Как правило, это обеспечивается путем набора текста описи в текстовом редакторе.

10.  Для перевода в электронный вид могут отбираться как все описи архивного фонда (комплексный подход), так и часть описей одного архивного фонда. Предпочтение при этом следует отдавать комплексному подходу, который позволяет представить пользователям весь архивный фонд целиком. Однако при организации этой работы госархивы должны исходить из своих реальных возможностей.

11.  Переведенные в электронный вид описи должны быть идентифицированы, описаны и учтены, после чего необходимо организовать их использование работниками госархива и пользователями читального зала, а также создать условия для обеспечения сохранности накопленных информационных массивов.

12. Совокупность переведенных в электронный вид описей составляют Фонд пользования описей. 

13. Для организации использования описей в электронном виде рекомендуется конвертировать текстовые файлы в формат PDF. Для этого может использоваться программа Adobe Acrobat или иное программное средство, предоставляемое на бесплатной основе. Во избежание проблем с отображением файла он не должен содержать интерактивных, мультмедийных и шифрованных элементов, а все шрифты должны быть встроены непосредственно в файл. Если используемое программное средство позволяет сохранять файл в формате PDF/A, следует выбрать этот вариант.

14. Форматы PDF, PDF/A могут применяться и для создания файлов-контейнеров, содержащих оцифрованные страницы всей описи. При этом графические файлы с изображениями страниц хранятся внутри PDF-файла в исходном виде, полнотекстовый поиск по их содержанию невозможен. Но в таком файле может содержаться и текстовое описание, включая заголовок, аннотацию и даже полный распознанный текст описи, внутри которого возможен поиск.

15. Возможно формирование описи в электронном виде и в виде набора отдельных графических файлов в одном из стандартных, общераспространенных форматов (TIFF, JPEG, DJVU, PNG, GIF). При выборе этого способа все файлы необходимо поместить в общую папку (директорию), которую рекомендуется дополнительно заархивировать в формате RAR или ZIP. Это позволит хранить и перемещать ее как один объект (архивный файл). Следует учитывать, что при отсутствии у пользователя программы-архиватора файл окажется недоступным. Поэтому следует использовать только общераспространенные архиваторы (например, WinRar).

16. Идентификация файлов описей в электронном виде, осуществляется в соответствии с настоящими Методическими рекомендациями. 

ГЛАВА 3

Ввод заголовков дел, документов в базу данных АИС архива

17.  Перевод описей на бумажном носителе в электронный вид имеет стратегической целью формирование полномасштабной Системы открытого доступа к документам Национального архивного фонда Республики Беларусь (далее – СОДД НАФ), представляющей состав и содержание документального наследия госархивов и доступной любому пользователю через глобальную компьютерную сеть Интернет. 

На современном этапе основной задачей госархивов является перестройка работы по созданию описей в электронном виде в пользу наполнения базы данных АИС архива заголовками дел, документов. 

Преимуществами данного способа являются:

однократность ввода и многократность использования данных;

наличие готового механизма конвертации данных в СОДД НАФ;

возможность автоматизированного поиска по всему массиву введенных заголовков, а не только в пределах отдельной описи;

высокая надежность комплекса мероприятий по обеспечению сохранности базы данных АИС архива;

автоматизированный учет.

18.  Решением коллегии Департамента по архивам и делопроизводству Министерства юстиции Республики Беларусь госархивам от 27.03.2013 № 5/1 предписано обязательное заполнение поля «Заголовок дела» в электронной каталожной карточке программного модуля «Научно-справочный аппарат» АИС архива, который будет конвертирован в базу данных СОДД НАФ и составит значимый информационный массив для операций поиска. Сервисные функции программного модуля «Научно-справочный аппарат» АИС архива дополнены функцией «Фонды, описи, дела, документы (ФОДД)», позволяющей вводить, просматривать и редактировать названия описей, заголовков дел и документов. Проверить наличие заголовков дел возможно по формируемой справке о наличии заголовков для заданного фонда или описи.

19.  В случае создания в архивах собственных информационно-поисковых систем необходимо предусмотреть возможность экспорта данных в файлы форматов, которые могут быть интегрированы в СОДД НАФ.

20.  Программный модуль «Научно-справочный аппарат» АИС архива предоставляет возможность ввода заголовков дел. Однако, полученный массив записей, строго говоря, описью не является, так как в нем отсутствуют такие обязательные составляющие, как титульный лист, оглавление, историко-архивная справка, итоговая запись, указатели, переводные таблицы. 

Недостающие элементы описи (титульный лист, предисловие, историко-архивная справка, итоговая запись, указатели, переводные таблицы) могут быть переведены в электронный вид оцифровыванием или компьютерным набором и интегрированы к соответствующей описи в СОДД НАФ отдельными файлами.

21.  Ввод заголовков дел, документов в программный модуль «Научно-справочный аппарат» АИС архива практически не отличается от компьютерного набора описи.

Содержащаяся в описях информация о единицах хранения должна переводиться в электронный вид в полном соответствии с оригиналом, допустимо исправление явных опечаток и орфографических ошибок, так как они могут привести к отрицательным результатам при автоматизированном поиске информации. 

Текст заголовков дел, документов в соответствии с современной орфографией и пунктуацией делится на слова и предложения, проставляются необходимые по смыслу знаки препинания, прописные буквы. 

22.  В целях эффективного функционирования поисковых механизмов при заполнении текстовых полей недопустимо использовать:

буквы латинского алфавита вместо букв кириллицы, имеющих одинаковое с ними начертание;

буквы кириллического алфавита взамен римских цифр, часто встречающиеся в машинописных описях (например, вместо сочетания букв IУ следует вводить латинские символы IV, вместо УШ – VIII и т.п.);

дефис вместо тире (и наоборот) или знак переноса слов;

несоответствующие знаки (/, < и т.п.) вместо скобок;

множественные пробелы.

23.   При заполнении поля «Заголовок дела» очень важно учесть, что при перечислении однородных единиц хранения категорически не допускается применение формулировки «То же». Каждая такая формулировка в процессе ввода должна быть заменена полноценным заголовком. В противном случае поиск информации не будет эффективным. 

При вводе заголовков необходимо избегать использования сокращений слов (за исключением общепринятых), то есть желательно все понятия из списка сокращений вводить в заголовки дел в полном объеме. Прописными буквами пишутся закрепившиеся в русском языке аббревиатуры.

24.  В описях на бумажном носителе для повышения информационного уровня заголовков применяется аннотирование документов. Аннотация располагается вслед за заголовком единицы хранения с красной строки и составляется так же, как заголовок отдельного документа или как краткое изложение части содержания документа. В поле «Заголовок дела» программного модуля «Научно-справочный аппарат» АИС архива аннотации документов не вводятся.

25.  В базу данных АИС архива не вводятся имеющиеся в описях на бумажном носителе сведения о выбывших единицах хранения.

26.  Обязательным видом работ должен быть не только ввод, но и последующая проверка введенной информации. Наиболее действенным методом выявления и исправления ошибок является сплошная вычитка текста. 

Данная процедура трудоемка и требует привлечения ответственных работников. Поэтому проверка информации, введенной в базу данных АИС архива, должна быть отдельным, постоянно осуществляемым мероприятием, которое планируется как самостоятельный вид работ.

27.  Программный модуль «Научно-справочный аппарат» АИС архива не позволяет проводить автоматическую проверку орфографии, которая значительно ускоряет исправление ошибок и опечаток, неизбежно возникающих при масштабном наборе текста. Поэтому заполнение текстовых полей можно проводить с использованием текстовых редакторов, в которых имеется функция проверки орфографии. В данном случае удобно использовать описи, набранные в текстовом редакторе (например, Microsoft Office Word). Выверенные исправленные заголовки дел, документов могут вводиться в базу данных АИС архива путем копирования по одному. 

28.  Для соблюдения идентичности описей дел на бумажном носителе и в электронном виде, все изменения, вносимые в установленном порядке в опись на бумажном носителе, подлежат обязательному вводу в опись в электронном виде, а также базу данных АИС архива. 

ГЛАВА 4

ОЦИФРОВЫВАНИЕ ОПИСЕЙ

29.  Процесс оцифровывания описей на бумажном носителе идентичен процессу создания цифровых копий архивных документов. 

Преимуществами данного способа являются:

скорость создания готового справочника (процесс оцифровывания быстрее компьютерного набора примерно в 10 раз);

полное соответствие цифровой копии экземпляру на бумаге, что позволяет представить опись со всеми особенностями оформления, утверждения и согласования, что для некоторых категорий пользователей является принципиально важным.

30.  Процесс созданий цифровых копий описей включает следующие этапы:

подготовка описей для оцифровывания;

оцифровывание описи;

сверка изготовленных копий с оригиналом на отсутствие пропусков и сохранение надлежащего качества;

обработка изображений;

идентификация цифровых копий;

описание цифровых копий (составление файлов-описаний);

организация хранения графических информационных массивов.

31.  Описи необходимо сканировать в полном объеме, включая обложку описи, титульный лист, оглавление (содержание), список сокращений (при наличии), историко-архивную справку (при наличии), итоговую запись, указатели (при наличии), переводные таблицы (при наличии), лист с заверительной надписью.

Расшивка отдельных описей при сканировании допускается лишь в исключительных случаях и только при наличии письменного согласия руководителя госархива. 

32.  Результатом оцифровывания описей являются цифровые копии, сохраненные в виде графических файлов. 

Для идентификации цифровых копий используется буквенно-цифровой шифр, который присваивается файлам в процессе записи информации. Шифры могут быть полистные, групповые, описания. 

Для госархивов, применяющих традиционную систему классификации «фонд – опись – дело», предлагается следующая структура шифра:

<Индекс архива>_<Тип шифра><Характеристика цифровой копии>_<Номер фонда>_<Номер описи>[<Индекс описи>][_T<Номер тома>_][_<Номер листа [Признак листа]>], где:

Индекс архива – аббревиатура госархива;

Тип шифра:

L – полистный;

G – групповой;

Т – описания; 

Характеристика цифровой копии:

F – опись дел;

Номер фонда – номер фонда;

Номер описи – номер описи дел;

Индекс описи – индекс описи. При наличии индекса: ЛС, УД, ПД, КД, ТД, НИР, ПатД, соответственно принимает значение: LS, UD, PD, KD, TD, NIR, PatD;

Т – том, если опись на бумажном носителе существует в томах;

Номер тома  – номер тома описи;

Номер листа – принимает значения:

для пронумерованных листов – номер листа (страницы), начиная с 001;

для не пронумерованных листов вначале – 000_порядковый номер листа (страницы), начиная с 001, включая обложку; 

для не пронумерованных листов в конце – end_ порядковый номер листа (страницы), начиная с 001, включая обложку;

признак листа – принимает значения: 

«b» – для оборотной стороны листа;

«d» – для листа, оцифрованного разворотом (по две страницы).

Например:

BGAMLI_LF_107_1_002 – БГАМЛИ, цифровая копия листа описи дел: фонд 107, опись 1, лист 2.

BGAMLI_GF_107_1 – БГАМЛИ, цифровые копии листов описи дел: фонд 107, опись 1.

BGAMLI_TF_107_1 – БГАМЛИ, файл описания цифровых копий листов описи дел: фонд 107, опись 1.

BGAMLI_LF_107_1_000_001.jpg – БГАМЛИ, цифровая копия обложки вначале описи: фонд 107, опись 1. 

BGAMLI_LF_107_1_000_002.jpg – БГАМЛИ, цифровая копия титульного листа  описи: фонд 107, опись 1.   

BGAMLI_LF_107_1_end_001.jpg – БГАМЛИ, цифровая копия обложки в конце описи: фонд 107, опись 1.  

BGANTD_LF_3_4UD_001.jpg – БГАНТД, цифровая копия листа: фонд 3 опись 4 индекс описи ПД, лист 1.

BGAMLI_LF_107_1_Т2_002 – БГАМЛИ, цифровая копия листа: фонд 107, опись 1, том 2, лист 2.

33.  На цифровые копии составляется описание, содержащее дополнительные метаданные, необходимые для более полного описания цифровых копий, их учета, обеспечения сохранности и использования.

Данное описание помещается в виде текста в файл-описание цифровых копий и содержит следующие параметры:

наименование госархива;

архивный шифр;

наименование учреждения-изготовителя цифровой копии;

тип оборудования, на котором изготовлены цифровые копии;

программное обеспечение, использовавшееся при изготовлении цифровых копий;

количество оцифрованных листов;

номера оцифрованных листов;

имена файлов цифровых копий;

дата создания файлов;

объем файлов (Кб). 

34.  Изготовленные цифровые копии описей для сохранности записываются на машинные носители. Учету в архиве подлежат машинные носители и цифровые копии описей.

Машинные носители, предназначенные для записи цифровых копий описей, регистрируются в журнале учета машинных носителей. Для каждого машинного носителя, учтенного в журнале учета машинных носителей, оформляется этикетка. 

35.   Учет цифровых копий описей и машинных носителей ведется в автоматизированном режиме в программном модуле «Учет» АИС архива. 

Функция учета цифровых копий обеспечивает:

регистрацию актов, по которым цифровые копии описей поступают в архив;

учет машинных носителей с записью, на которых записаны цифровые копии описей;

учет цифровых копий описей в электронной книге учета поступлений цифровых копий;

генерацию книги учета поступлений цифровых копий;

генерацию перечня цифровых копий выбранного фонда.

36.  В случае необходимости внесения изменений в опись они должны быть внесены во все экземпляры описи, в том числе в копию описи в электронном виде. В случае наличия цифровой копии описи отдельные листы с изменениями должны быть отсканированы заново, пересоставлен файл-описание, а новые файлы перезаписаны на машинный носитель.

37.  Одновременно с процессом оцифровывания или после накопления определенного массива в графическом формате может проводиться процесс оптического распознавания документов. В настоящее время распознавание документов эффективно только для печатных и машинописных текстов с высоким качеством печати. Текстовый файл с распознанным текстом призван служить только дополнением к цифровой копии в графическом формате, предназначенным для более эффективного использования. Его создание не предполагает замену им собственно цифровой копии.

ГЛАВА 5

Компьютерный набор описей

38.  Компьютерный набор описей в принципе не отличается от обычной работы с текстом. 

Преимуществами данного способа являются:

возможность автоматизированного полнотекстового поиска;

возможность использования данных для наполнения информационно-поисковых систем разных конфигураций, в том числе программного модуля «Научно-справочный аппарат» АИС архива; 

простота внесения дополнений, изменений, в том числе при усовершенствовании или переработке описи;

простота проставления отметок: «СФ» – страховой фонд, «ФП» – фонд пользования, «ЦК» – цифровая копия, «УН» – уникальный документ, «ОЦ» – особо ценный документ (необходимых для организации использования документов), после проведения работ по микрофильмированию, оцифровыванию, выявлению особо ценных документов;

небольшой объем файла.

39. При наборе описей в процессе их усовершенствования или переработки необходимо учитывать соответствующее характеру труда распределение обязанностей между работниками госархива. Усовершенствование описей относится к научной деятельности архивистов и характер труда, затраченный на выполнение данного вида работ – умственный, а набор (ввод) текста относится к технической деятельности архивистов и характер труда, затраченный на выполнение данного вида работ – редуцированный (упрощенный).

В случае минимальной переработки текста описи рекомендуется осуществлять переработку путем редактирования предварительно набранного текста. Если же опись нуждается в существенной переработке, следует вводить сразу переработанные тексты. 

40.  При компьютерном наборе описи необходимо вводить в полном объеме, включая все элементы: титульный лист, оглавление (содержание), список сокращений (при наличии), историко-архивную справку (при наличии), итоговую запись, указатели (при наличии), переводные таблицы (при наличии). 

41. Для ввода описи рекомендуется создать файл. Составные элементы описи в файле располагаются в том порядке, в котором они должны следовать согласно Правил. Каждый элемент описи вводится с новой страницы. 
Размер шрифта вводимого текста для всех элементов описи должен быть одинаков и рекомендуется 12 pt – 14 pt. Применяемая гарнитура шрифта – Times New Roman.
После создания файла устанавливаются размеры страницы. Рекомендуется  установить следующие размеры полей: 

левое поле – 25 мм, 
верхнее поле – 20 мм, 
нижнее поле – 20 мм, 

правое поле – 10 мм. 

42. При вводе титульного листа «Наименование государственного архива», «Название фонда» вводятся с прописной буквы и форматируются «по центру». Текст «Фонд №», «Опись № » вводится  c прописной буквы и форматируется по центру. Текст «Крайние даты» вводится с прописной буквы и форматируется «по правому краю». 

43. Для ввода и форматирования оглавления и списка сокращений следует использовать таблицу из трех столбцов. В каждую строчку таблицы вводится один элемент. Наименование элемента для оглавления вводится с прописной буквы выбранным шрифтом. Форматирование элементов выполняется «по левому краю». 

Пример. 

Оглавление

Для оглавления  таблица имеет следующий вид: 

	<Наименование элемента  оглавления> 
(12- 14 pt)
	
	<листы> 
(12 -14 pt)

	
	
	

	
	
	


Для списка сокращенных слов таблица имеет вид: 

	<элемент сокращения>
(12-14 pt)
	–
	<пояснение сокращения> 
(12- 14 pt)


44. Предисловие вводится как обычный документ, набираемый в текстовом редакторе. Выравнивание текста производится по ширине,  устанавливаются необходимые отступы 12,5 мм от границы левого поля, устанавливается режим запрета переноса слов.

45. На листе, содержащем описательные статьи описи, необходимо указать наименование государственного архива, название фонда, номер фонда, номер описи, название описи, крайние даты документов дел. 

Для ввода описательных статей описи следует создать таблицу из шести столбцов. После создания таблицы ее необходимо отформатировать и набрать заголовок таблицы.
Например, для управленческой документации таблица должна иметь следующий вид: 
	№

п/п
	Индекс дела
	Название раздела

(структурного подразделения,
заголовок дела,
тома, части)
	Крайние даты
	Коли-чест-
во лис-

тов
	Приме-чание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Для форматирования столбцов рекомендуются следующие значения:

1 столбец – 10 -15 мм;

2 столбец – 10 -20 мм; 

3 столбец – 70-75 мм; 

4 столбец – 20-30 мм;

5 столбец – 15-20 мм; 

6 столбец – 20-30 мм. 

Первые две строки таблицы являются заголовком таблицы.

Для научно-технической документации (далее – НТД) таблица должна иметь вид, соответствующий форме описи единиц хранения НТД Правил работы с научно-технической документацией в государственных архивах Республики Беларусь (утверждены постановлением Министерства юстиции Республики Беларусь от 14 марта 2007 г. № 14). Для аудиовизуальных документов – формам описей Правил работы государственных архивов Республики Беларусь с аудиовизуальными документами (утверждены постановлением Министерства юстиции Республики Беларусь от 9 апреля 2007 г. № 27).
46. В процессе ввода информации недопустимо форматировать таблицу вручную, так как правка и переформатирование текста описи – крайне трудоемкий процесс. Расстановка переносов в словах вручную также не допускается.

Для ввода названий разделов, структурного подразделения, заголовка дела следует использовать отдельные строки. Недопустимо вводить, например, в одну ячейку строки несколько заголовков дел или название раздела и заголовка дела.

47.  Набранную опись желательно отформатировать таким образом, чтобы заголовки дел не переносились на другой лист, а названия разделов не отделялись от следующих за ними заголовков.

Перепечатка описи на компьютере с рукописного или машинописного текста приводит к изменению объема, что требует составления оглавления заново.

Употребление формулировки «То же» при вводе описи в один текстовый файл не допустимо, так как на поисковый запрос в текстовом файле, как и в базе данных, будет выдана одна запись и все «То же» будут пропущены.

48.  Если в описи на бумажном носителе в графе «Примечание» имеется отметка о выбытии конкретной единицы хранения, то в описи в электронном виде заголовок этой выбывшей единицы хранения воспроизводится полностью, а также включается информация о причинах выбытия (наименование и дата документа, на основании которого выбыла данная единица хранения).

В исключительных случаях, когда количество выбывших дел значительно превышает объем дел, находящихся на хранении, допустимо не вводить заголовки отсутствующих дел.

В опись в электронном виде в обязательном порядке включаются все отметки о выбытии, передаче, уничтожении, объединении или разделении единиц хранения, их микрофильмировании («СФ», «ФП») или оцифровывании («ЦК»), наличии особо ценных («ОЦ») и уникальных документов («УН»), отметки об условии доступа и другие. 
49.  Аннотации документов вводятся в одну ячейку с заголовком единицы хранения, к которой относятся.


50.  В составе научно-справочного аппарата описей фондов первой и второй категорий, как правило, встречаются указатели. Основными видами указателей являются: предметный (его разновидности – тематический, именной, географический), хронологический.

Возможность использования полнотекстового поиска в описи в электронном виде зачастую снижает значимость именного, географического и хронологического указателей. Однако отказываться от ввода данных справочников нецелесообразно, так как соответствующие понятия в указателях даются в именительном падеже, что соответствует стандартному поисковому запросу. 

51.  В заключение работы по переводу описи на бумажном носителе в электронный вид надлежит проверить соответствие набранной описи оригиналу, правильность и полноту заполнения всех элементов описательных статей. Помимо смыслового содержания необходимо обращать пристальное внимание на орфографические ошибки и различного рода опечатки, которые могут возникнуть при заполнении полей. 

52.  Результатом компьютерного набора описей являются файлы, которые должны быть идентифицированы. 

Для идентификации этих файлов используется буквенно-цифровой шифр, который присваивается файлам в процессе записи информации. Структура шифра приведена в пункте 32. Методических рекомендаций. Только в случае набора описи тип шифра принимает значение: N – набор компьютерный;

Например:

BGAMLI_NF_107_1.pdf – БГАМЛИ, опись дел, набранная на компьютере: фонд 107, опись 1.  

BGAMLI_NF_107_1_Т2.pdf – БГАМЛИ, опись дел, набранная на компьютере: фонд 107, опись 1, том 2.

53.  Для обеспечения сохранности описи в электронном виде записываются на машинные носители. Учету в госархиве подлежат машинные носители и файлы описей в электронном виде. Учет машинных носителей в архиве может вестись централизованно в одном журнале для всех видов работ с носителями (записи цифровых копий, записи набранных копий, хранения баз данных и т.д.). Возможен учет по видам работ. 

Учет описей компьютерного набора ведется по форме учета количественного и качественного состава описей в электронном виде на машинных носителях (Приложение 1), в которой должны быть указаны:

номер и название фонда;

номер описи;

количество единиц хранения;

имя файла с расширением;

программное средство создания файла;

объем файла (Кб);

дата создания файла; 

идентификатор носителя.

54.  Автоматизированный учет описей в электронном виде реализован в программном модуле «Учет» АИС архива. 

Автоматизированная функция ведения реестров описей учитывает наличие описей в электронном виде и их формат. В диалоговом окне реестра описей предлагается выбрать формат файлов электронной копии данной описи: формат Word, формат Exel, формат PDF (1 файл) формат PDF (набор файлов).

55. В случае необходимости внесения изменений в опись они должны быть внесены во все экземпляры описи, в том числе в копию описи в электронном виде. При наличии копии описи в виде текстовых файлов, изменения вносятся непосредственно в текстовом редакторе, обновленные объем и дата создания обновленного файла копии описи  отражаются в Примерной форме учета количественного и качественного состава описей в электронном виде на машинных носителях (Приложение 1). После чего текстовые файлы заново конвертируются формат PDF, PDF/A, а новые версии файлов перезаписываются на машинный носитель.

Приложение 1

Примерная форма учета количественного и качественного состава описей в электронном виде на машинных носителях

	№п/п
	№ фонда
	Название фонда
	№ описи
	Коли-чество еди-ниц хране-ния в описи
	Имя файла с расширением
	Программное средство создания файла (Word, Excel, Access, ISIS, 
Fox Pro и др.)
	Объем файла (Кб)
	Дата созда-ния файла
	Идентифика-тор носителя или полный путь 
(с указанием компьютера, диска, папки), 
где расположен набранный файл 
	Приме-чание
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