[image: ]
МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ
ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ
«ДОНСКОЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ТЕХНИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ»
(ДГТУ)
Факультет «Социально-гуманитарный»

Кафедра «Документоведение и языковая коммуникация»
					





КУРСОВАЯ РАБОТА

Тема «ЭЛЕКТРОННЫЙ АРХИВ: ХАРАКТЕРИСТИКА, НАЗНАЧЕНИЕ»

Дисциплина «Системы электронного документооборота»

Направление подготовки: 46.03.02 Документоведение и архивоведение

Профиль Документирование деятельности органов государственной власти и местного самоуправления

Обозначение курсовой работы  СЭД.690000.000   		Группа ГЗД-31

Обучающийся		______________________		С.В. Данилова
					подпись, дата

Курсовая работа защищена с оценкой ______________	      


Руководитель работы  	__________________________      доцент, Е.П. Чубова
подпись, дата                                               






Ростов-на-Дону
2020


32


[image: ]
МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ
ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ
«ДОНСКОЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ТЕХНИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ»
(ДГТУ)
Факультет «Социально-гуманитарный»
				
Кафедра «Документоведение и языковая коммуникация»







ЗАДАНИЕ
на выполнение курсовой работы
 
Тема «ЭЛЕКТРОННЫЙ АРХИВ: ХАРАКТЕРИСТИКА, НАЗНАЧЕНИЕ»

Дисциплина «Системы электронного документооборота»

Обучающийся Данилова Светлана Владимировна

Обозначение курсовой работы СЭД.690000.000   		Группа ГЗД-31


Срок представления курсовой работы к защите «__» _________ 202__ г.

Исходные данные для выполнения курсовой работы
Законодательные акты, нормативно-методические документы, государственные стандарты, ведомственные нормативные документы, регулирующие создание и функционирование электронных архивов. Статьи из профильных журналов, Интернет-ресурсы по теме курсовой работы.


	
Содержание курсовой работы

	
ВВЕДЕНИЕ:

	Сформулировать актуальность темы исследования. Определить объект, предмет, цель и задачи исследования. Дать перечень структурных элементов курсовой работы и раскрыть их содержание.

	

	

	Наименование и содержание разделов:

	1 Теоретические основы организации электронного архива. Раскрыть понятие «электронный архив». Описать структуру электронного архива.


	2 Особенности создания электронного архива. Изучить этапы создания электронного архива. 
Дать краткую характеристику  рынку современных средств организации электронного архива

	

	

	

	

	

	ЗАКЛЮЧЕНИЕ:

	Сформулировать выводы по результатам исследования, обосновать краткое резюме достигнутых целей и задач.

	

	

	

	
Руководитель работы
	
___________________
подпись, дата                                               
	
доцент Е.П. Чубова


	
	
	

	Задание принял к исполнению
	___________________
подпись, дата                                               
	С.В. Данилова




СОДЕРЖАНИЕ

	
	ВВЕДЕНИЕ
	5

	1
	Теоретические основы организации электронного архива
	7

	
	1.1 Понятие «электронный архив»
	7

	
	1.2 Структура электронного архива
	12

	2
	Особенности создания электронного архива
	17

	
	2.1 Этапы создания электронного архива
	17

	
	2.2 Рынок современных средств организации электронного архива
	23

	
	ЗАКЛЮЧЕНИЕ
	29

	
	ПЕРЕЧЕНЬ ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИНФОРМАЦИОННЫХ РЕСУРСОВ
	31







ВВЕДЕНИЕ

В мире на современном этапе невозможно представить деятельность ни одной организации вне поля информационных технологий. В организациях объемы создаваемой, перерабатываемо и подлежащей хранению документации порой не поддаются измерениям. На сегодняшний день все большее количество организаций переходит на электронный документооборот. У этого способа ведения документации есть масса преимуществ, к которым относятся оперативность передачи файлов, увеличение количества коллективных способов работы с документами, усовершенствование информационного сообщения в организации, повышение ее производительности, а также уменьшение издержек.
Проблема создания электронного архива в связи с возрастанием объемов документов актуальна сегодня для всех, она обусловлена недостаточной проработкой вопросов организации архива учреждений. Все чаще из-за сложности доступа к архивам увеличивается время поиска документов и, как следствие, вынужденных простоев. Наиболее эффективным решением данной проблемы является сканирование документов, организация и создание электронного архива. Именно электронные архивы стали необходимым условием эффективной работы современной организации.
С практической точки зрения, применение электронных архивов в документообороте организации на современном этапе развития является неоспоримым. Однако вопрос введения и эксплуатации электронных архивов как инструмента работы только архивных подразделений организаций является предметом научных дискуссий. Вместе с тем, несмотря на ряд обозначенных организационных проблем, можно утверждать, что электронный архив является многофункциональным продуктом, который позволяет осуществлять разноплановую работу с практически любыми массивами документов, позволяя практически полностью автоматизировать документооборот организации, существенно снизив временные затраты на обработку, передачу документов и обеспечение их безопасности.
Большое внимание в настоящее время уделяется разработке вопросов, которые связаны с формированием электронных архивов организаций, предприятий и учреждений. В работах специалистов неоднократно подчеркивается значение формирования электронного архива, указывается на апробирование и использование в деле архивного хранения документов современных информационных технологий.
Объект исследования – электронный архив.
Предметом исследования является особенности создания электронного архива.
Целью исследования является выявить назначение и дать характеристику электронному архиву. 
Исходя из цели, вытекают задачи исследования:
- рассмотреть понятие «электронный архив»;
- раскрыть структуру электронного архива;
- охарактеризовать этапы создания электронного архива;
- проанализировать рынок современных средств организации электронного архива.
Методической основой исследования послужила совокупность различных общетеоретических методов: аналитического изучения, сравнительный метод, метод анализа исследовательской литературы и нормативных источников.
Структура работы обусловлена логикой исследования. Введение раскрывает актуальность выбранной темы, определяют объект и предмет, цель и задачи предстоящего исследования. В первом разделе «Теоретические основы организации электронного архива» раскрываются теоретические основы организации электронного архива. Второй раздел «Особенности создания электронного архива» посвящен практическим вопросам создания электронного архива. В заключении приводятся основные выводы, достигнутые в процессе написания исследования. 


1Теоретические основы организации электронного архива
 
1.1 Понятие «электронный архив»

Электронный архив представляет собой не только программу для хранения документов, но и систему для увеличения эффективности деятельности всей организации. Решения, которые связаны с автоматизацией электронного документооборота, внедряются во многих организациях. К сожалению, не во всех организациях успешно, и основной причиной неуспешного внедрения можно назвать вынужденное дублирование электронного документооборота бумажным. Тем не менее, многие элементы систем электронного документооборота находят активное применение. Задача хранения электронных образов, оперативного поиска весьма актуально в крупных организациях. 
Электронные архивы становятся все более и более востребованы при функционировании крупных учреждений и предприятий, а также любых других, где специфика рода деятельности предполагает работу с большим объемом документации. Все больше создается подлежащих длительному хранению изначально электронных документов; это означает, что вскоре они начнут поступать в архив. Главным условием создания электронного архива организации является существование документа в электронном виде[footnoteRef:1].  [1:  Осипов, С.В. Электронные архивы / С.В. Осипов. – Текст : непосредственный // Гуманитарный трактат. – 2017. - №11. – С. 34-37] 

Электронный документ – это форма представления информации в целях ее подготовки, отправления, получения или хранения с помощью электронно-технических средств, зафиксированная на магнитном диске, магнитной ленте, лазерном диске и ином электронном материальном носителе. Задача электронного архива заключается в оперативном обеспечение доступа всех отделом к необходимым документам. Поиск документа в бумажном архиве может отнимать до недели рабочего времени, но и по истечении данного срока не каждый документ будет найден. Следовательно, с каждым годом общая эффективность работы бумажного архива падает[footnoteRef:2].  [2:  Першин, С.П. Система электронного архива документов / С.П. Першин, Т.А. Васильева. – Тест : непосредственный // Формирование экономического потенциала субъектов хозяйственной деятельности: проблемы, перспективы, учетно-аналитическое обеспечение. Материалы VI Международной научной конференции. – 2016. – С. 212-218] 

По этой причине основными задачами при создании электронного архива являются: 
– систематизация и упорядочение документов, которые способствуют унификации процессов работы с документами; 
– долговременное централизованное хранение информации без потери ее качества с сохранением истории работы с каждым документом; 
– обеспечение сохранности и целостности документов, так как бумажный документ может быть утерян или прийти в негодность из-за ветхости; 
– быстрый поиск по нескольким параметрам, повышение оперативности доступа к документам и их обработки; 
– возможность вывода на печать; 
– разграничение доступа различных категорий сотрудников к различным группам документов; 
- уменьшение затрат на поддержание и хранение баз документальных данных и производственных площадей на хранение документов[footnoteRef:3]. [3:  Якубова, Л.А. Электронный архив организации: проблемы и трудности хранения документов в электронной форме / Л.А. Якубова, А.Р. Маликова. – Текст : непосредственный // Восемнадцатая Всероссийская студенческая научно-практическая конференция Нижневартовского государственного университета. – 2016. – С. 456-459] 

Нормативной базы, которая напрямую регулирует деятельность электронных архивов, на данный момент практически нет. Помимо этого, в законодательстве Российской Федерации отсутствует официально закрепленное определение электронного архива. В этой связи можно встретить различные толкования данного понятия. На наш взгляд, нельзя считать электронным архивом те папки с электронными документами, которые создаются на рабочих местах, или массивы дисков, хранящиеся в шкафах. Электронный архив – это информационная система, которая осуществляет хранение электронных копий бумажных документов, а также документов, которые были изначально созданы в электронном виде[footnoteRef:4]. [4:  Панова, Т.С. Электронные архивы в России: обзор правовых актов / Т.С. Панова. – Текст : непосредственный // Державинский форум. – 2020. – Т.4. - №14. – С. 188-194] 

Несмотря на то, что электронные архивы – это будущее делопроизводства, на сегодняшний день их законодательная база практически отсутствует. Электронное хранение документов упоминается только на уровне нормативных актов отдельных отраслей. Архивное законодательство нуждается в целостном упорядоченном документе, в котором будут раскрыты все важные аспекты деятельности электронных архивов.
Создание электронного архива документов целесообразно по нескольким причинам: 
1. Удобство. Использование электронного архива документов обеспечивает простой и эффективный доступ и управление служебной информацией. Доступ к документам в многопользовательском режиме в электронном виде – не проблема. 
2. Скорость. Внедрение электронного архива решает проблему оптимизации документооборота. Главное предназначение заключается в сокращении времени поиска необходимых бумаг. В большинстве случаев необходимые документы удается найти в автоматическом режиме поиска. 
3. Сохранность. Электронный архив решает проблему утери важных документов по неосторожности, при их передаче, транспортировке, либо по причине воздействия окружающей среды. Распределенные хранилища электронных данных с налаженными процедурами резервирования надежно защищают электронные документы от потери.
4. Безопасность. Возможность обеспечить контроль доступа к информации в электронном архиве, исключается потеря важных документов и их несанкционированное изменение. Механизмы ограничения прав доступа, протоколирование действий пользователей и автоматическое резервное копирование позволяют обеспечить высокий уровень информационной безопасности. 
5. Логическая целостность. Продуманная структура электронного архива документов позволяет систематизировать документацию, распределив ее относительно вида и срока хранения, а также структурировать данные согласно любым другим критериям. 
6. Масштабируемость. Разработка стандартов классификации документов и введение регламентаций позволит в последующем выработать подход к созданию единой базы документации организации любого уровня. Масштабируемое решение до отраслевого уровня[footnoteRef:5]. [5:  Богданов, А.С. Электронные архивы: проблема определения понятия и характеристик электронного документа как объекта долговременного хранения / А.С. Богданов, А.В. Соловьев. – Текст : непосредственный // Информационные технологии и вычислительные системы. – 2016. - №4. – С. 24-32] 

Существует классификация электронных архивов документов по признаку их функционального назначения. Однако необходимо отметить, что данное разделение является условным, так как зачастую электронный архив может использоваться сразу для решения нескольких задач.
Итак, к основным разновидностям электронных систем относятся следующие:
- электронный архив автоматизации делопроизводства позволяет создавать архивные дела, их номенклатуру, вести учет, осуществлять контроль за сроками обязательного хранения. Такая система необходима для архивного подразделения организации;
- электронный архив кадровой документации, в котором хранят трудовые договоры, личные дела, распоряжения, приказы, внутренние регламенты и т.д.;
- электронный архив платежных документов необходим для хранения и ведения централизованного учета электронных копий первичной финансово-экономической документации, а также иных бумаг, касающихся этой сферы деятельности организации;
- электронный архив технической документации используется на предприятиях, которые специализируются на поставках продукции. Данный архив отвечает за хранение сопутствующей документации, например инструкций по использованию, техпаспортов и т.д.;
- электронный архив нормативных документов, который включает в себя все стандарты организации, как разработанные ею, так и приобретенные. При создании подобной системы затрагивается вопрос об авторских правах разработчиков. Очень часто этот нюанс вносят в перечень условий для получения сертификата;
- электронный архив конструкторской документации нужен для хранения копий чертежей вне зависимости от времени их создания;
- электронный архив юридических документов (нужен для хранения договоров и пр.);
- электронный архив проектной документации служит для хранения всех документов данной направленности, в частности чертежей, смет, пояснительных записок и др.[footnoteRef:6] [6:  Приставко, А.А. Электронный архив - новые функции, форма работы в архивном деле / А.А. Приставко. – Текст : непосредственный // Концепт. - 2017. - Т.10. - С. 35-39] 

Наибольшей «популярностью» сегодня в мире пользуются следующие проекты электронных архивов: 
- Государственный электронный архив США (программа ERA) - самый дорогостоящий проект в мире; 
- Электронный архив штата Вашингтон, США - пример дешевого, быстро развертываемого решения на основе «коробочного» программного обеспечения общего назначения. В настоящее время он тиражируется в ряде других штатов США[footnoteRef:7].  [7:  Гагиева, А.К. Создание электронного архива в России. К постановке проблемы / А.К. Гагиева. – Текст : непосредственный // Наука, образование и духовность в контексте концепции устойчивого развития. Материалы всероссийской научно-практической конференции. – 2017. – С. 198-201] 

Государственный электронный архив США (программа ЭРА) является самым масштабным из всех существующих в мире. В 2003 году было принято решение о создании федерального Архива электронных документов ЭРА. В 2005 году при Архиве США был основан Консультативный комитет по делам Архива электронных документов, в этом же году был подписан контракт на разработку технического обеспечения архивной системы. 
В Южной Корее создана уникальная подсистема, которая обеспечивает перепроверку электронно-цифровых подписей. Помимо этого, здесь разработаны национальные стандарты требований, как к архивным информационным системам ведомств, так и к информационной системе национальных архивов страны. В Германии предложена интересная идея создания промежуточных электронных архивов для ведомственного хранения документов ведомств и министерств. При хранении в этой системе, контроль над документами остается за ведомствами, а федеральный архив обеспечивает только техническую поддержку. Здесь же ведется работа по экспертизе ценности документов и подготовке к передаче их на постоянное архивное хранение в Государственный электронный архив. В таких странах как Австрия, Великобритания, Швейцария, Эстония и Финляндия разработаны недорогие и быстрые проекты, по созданию электронного архива на основе специального программного обеспечения фирмы «Tesslla». Практически в каждом проекте используются оригинальные идеи и решения[footnoteRef:8]. [8:  Гагиева, А.К. Создание электронного архива в России. К постановке проблемы / А.К. Гагиева. – Текст : непосредственный // Наука, образование и духовность в контексте концепции устойчивого развития. Материалы всероссийской научно-практической конференции. – 2017. – С. 198-201] 


1.2 Структура электронного архива

Сложно однозначно ответить на вопрос - каким должен быть электронный архив, так как у каждой организации свои потребности, специфика и масштабы. Однако не вызывает сомнения то, что любая архивная система должна обеспечивать: 
- хранение электронных документов 
- регистрацию данных 
- оперативный доступ к информации 
- возможность добавления, удаления и изменения файлов 
- управление информацией[footnoteRef:9]. [9:  Юмашева, Ю.Ю. Архивы электронных документов: проблемы и возможные решения / Ю.Ю. Юмашева. – Текст : непосредственный // Власть. – 2015. - №3. – С. 61-66] 

Электронный архив документов как система включает в себя ряд связанных друг с другом элементов, а именно:
- подсистему загрузки отсканированных документов, которая состоит из средств конвертирования документов в файлы, средства ввода в систему электронного архива;
- подсистему обработки отсканированных изображений;
- подсистему приложений управления аппаратными средствами;
- подсистему кратко- и долгосрочного хранения;
- подсистему ввода документов, создаваемых изначально в электронном виде[footnoteRef:10]. [10:  Шапошникова, Р.Р. К вопросу об организации работы электронного архива / Р.Р. Шапошникова, А.А. Гиззатуллиной. – Текст : непосредственный // Экономика и социум. – 2016. - №1. – С. 994-997] 

Неотъемлемой частью любого электронного архива является электронный каталог, с иерархической структурой, автоматически изменяющейся при добавлении или удалении документов. Его структура может изменяться в зависимости от целей создания электронного архива. При необходимости в систему могут внедряться дополнительные программные средства.
Как правило, в основе электронного архива находится СУБД, а также используется серверное и клиентское ПО. Помимо них, применяют и другие программные средства (к примеру, конвертеры таблиц различных СУБД, необходимых для создания общего информационного пространства, и пр.)[footnoteRef:11]. [11:  Судник, Т.В. Проблемы создания, функционирования электронных архивов / Т.В. Судник, А.Р. Маликова. – Текст : непосредственный // Семнадцатая региональная студенческая научная конференция Нижневартовского государственного университета. – 2015. – С. 321-324] 

Что касается аппаратной составляющей, то она включает следующие компоненты:
- системный сервер;
- рабочие станции;
- сетевое оборудование[footnoteRef:12]. [12:  Савченко, Ю.И. Создание электронного архива / Ю.И. Савченко. – Текст : непосредственный // Вестник магистратуры. – 2019. - №11-3. – С. 16-18] 

Возвращаясь к приведенным выше подсистемам, необходимо отметить, что, вполне вероятно, могут потребоваться далеко не все. В этом случае от ненужных подсистем можно отказаться. Заслуживает внимания и тот факт, что границы подсистем весьма размыты. В частности, иногда одно и то же устройство может служить и для сканирования, и для тиражирования. МФУ – многофункциональное устройство, используемое и для печати, и для сканирования, и для ксерокопирования. Подобных примеров можно привести немало, однако они не исключают наличия всех этих подсистем. Каждая ситуация индивидуальна: в каких-то случаях одно и то же устройство выполняет несколько разных функций, в каких-то – нет.
Еще не так давно считалось, что электронный архив может быть организован только двумя способами, предполагающими:
- хранение на SQL-сервере;
- хранение данных в файлах.[footnoteRef:13] [13:  Михайлова, Е.Д. Насущные проблемы деятельности электронных архивов / Е.Д. Михайлова, В.В. Сорокина. – Текст : непосредственный // Документационное обеспечение организационной и производственной деятельности. Сборник материалов региональной научно-практической конференции. – 2016. – С. 14-16] 

Однако сегодня создан и внедрен в делопроизводство смешанный способ организации электронного архива документов. В нем объединены достоинства вышеназванных методов, а именно легкость управления SQL-сервера, высокий уровень производительности, возможность коллективной работы с информацией, безлимитный объем хранящихся файлов, небольшие расходы, связанные с содержанием данных в современных хранилищах.
Какую из схем выбрать для организации, необходимо решать, проанализировав объем информации, который планируется храниться, число пользователей, а также желаемую скорость работы с файлами. Чаще всего в организациях внедряют одну из четырех приведенных ниже типовых схем организации электронного архива документов[footnoteRef:14]: [14:  Волков, И.К. Проблемные вопросы в становлении и развитии электронных архивов / И.К. Волков, И.Д. Королев, А.Н. Медведев. – Текст : непосредственный // Наука вчера, сегодня, завтра. – 2016. - №11. – С. 13-18] 

1. Базовая
Эта схема оптимальна, когда речь идет о начале формирования электронного архива. Если возникнет необходимость, возможно расширить хранилище и добавить недостающие функции. Работа с электронным архивом документов, созданном по такой схеме, имеет ряд преимуществ. В частности, к ее достоинствам относится простота управления и хранения файлов.
2. Классическая
Данная схема является двухкомпонентной, и между этими составляющими налажен обоюдный обмен данными: SQL-сервер служит для оперативного хранения файлов, а файловый накопитель – для долгосрочного. При помощи классической схемы удобно работать с файлами объемом до 100 Мб на высокой скорости на стороне SQL-сервера. В этом случае стоимость хранения документов совсем невысока, а ограничений по объему содержащихся в архиве файлов практически нет.
3. Мультимедийная
Если планируется хранить крупные информационные объекты (аудио, видео, подкасты, карты, графику и т.д.), то критерии выбора схемы организации электронного архива будут несколько иными, чем в предыдущих случаях. В частности, довольно важно, чтобы присутствовал потоковый доступ к содержащимся в архиве файлам (те есть работа не со всем документом, а только с необходимым фрагментом).
При такой схеме устанавливают 4 хранилища, разбитые на пары. Первая включает в себя оперативный SQL-сервер и файловый архив для документов, объем которых не превышает 100 Мб. Вторая пара представляет собой электронный архив для документов объемом свыше 100 Мб.
Внедрив подобную схему в организации, возможно наладить высокопроизводительную работу с документами любого объема, иметь к ним доступ в любое время, а также хранить файлы без ограничения по срокам.
4. Распределенная
Иногда мощности одного сервера не хватает при работе с документами большого объема либо при одновременном многопользовательском сеансе. Решением проблемы в этом случае станет использование распределенной схемы организации электронного архива документов, которая предполагает наличие серверной базы данных и нескольких файл-серверов. Упомянутая выше нагрузка будет равномерно распределятся между данными серверами.
Хранимые электронные документы распределяются по всем накопителям, благодаря чему происходит балансирование нагрузки и на каждом сервере, и по все сети. Также увеличивается максимальный объем хранимых документов, уменьшается цена использования хранилища, возрастает отказоустойчивость всей системы[footnoteRef:15]. [15:  Волков, И.К. Проблемные вопросы в становлении и развитии электронных архивов / И.К. Волков, И.Д. Королев, А.Н. Медведев. – Текст : непосредственный // Наука вчера, сегодня, завтра. – 2016. - №11. – С. 13-18] 

Таким образом, электронный архив является неотъемлемой частью современного процесса документооборота и автоматизации бизнес-процессов. Представляя собой удобную для работы базу данных, электронный архив имеет огромное количество преимуществ перед обыкновенными архивами:


2 Особенности создания электронного архива

2.1 Этапы создания электронного архива

Создание электронного архива – не самое простое мероприятие. Количество этапов создания электронного архива зависит от того, чьими силами будет выполняться такой проект – самой организации или же компании аутсорсера. Следует правильно организовать сканирование, ввод данных и хранение электронных документов с удобной системой поиска и работы с ними. Создание электронного архива – путь инновационных компаний, является уникальной задачей для каждой организации с одной стороны, но имеет общие закономерности, с другой стороны, которые позволяют производить их поблочную реализацию и поэтапно получить законченное программно-аппаратное решение.
Построение электронного архива любого предприятия сугубо индивидуально. Каждая организация уникальна и требует учета специфики работы, степени ее автоматизации, имеющегося парка технических средств, квалификации специалистов и платежеспособности. Организации в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации в сфере информации, документационного обеспечения и архивного дела разрабатывают внутренние нормативные документы по комплектованию, учету, хранению и использованию электронных архивных документов[footnoteRef:16]. [16:  Гагиева, А.К. Создание электронного архива в России. К постановке проблемы / А.К. Гагиева. – Текст : непосредственный // Наука, образование и духовность в контексте концепции устойчивого развития. Материалы всероссийской научно-практической конференции. – 2017. – С. 198-201] 

Созданию электронного архива предшествует составление перечня всей документации, которая подлежит архивированию, установление взаимосвязей, как документов, так и подразделений, их использующих, определение уровня доступа сотрудников к тому, или иному типу документов. Итогом данной работы должно быть техническое задание для оптимального подбора программного обеспечения и оборудования, призванные обеспечить переход от бумажного к электронному документообороту с учетом многообразия форматов документов, архивное накопление документов, быстрый их поиск и взаимодействие всех систем управления предприятием[footnoteRef:17]. [17:  Савченко, Ю.И. Создание электронного архива / Ю.И. Савченко. – Текст : непосредственный // Вестник магистратуры. – 2019. - №11-3. – С. 16-18] 

Создание электронного архива делится на несколько этапов.
Первым этапом создания электронного архива организации является обследование самой организации. Результатом его должен стать документ, отражающий текущее состояние документов, которые будут находиться в архиве, их количество, структуру и взаимосвязи. В него также должна войти информация о подразделениях, которые будут пользоваться архивом, программной и технической базе организации, возможности интеграции с другими системами, из которых необходим доступ, а также об уровне подготовленности сотрудников. На основе этого документа пишется техническое задание.
Вторым этапом является установка, настройка системы электронного архива. При необходимости на данном этапе приобретается оборудование для организации поточного ввода документов (промышленные сканеры, серверы и рабочие станции обработки документов) и для долговременного защищенного хранения данных.
Наполнение системы – трудоемкий процесс, который включает в себя: сканирование документов, то есть перевод бумажного архива организации в электронный вид. В зависимости от качества бумаги, содержания и формата текста сканирование может быть поточным или планшетным. Некоторые организации ошибочно считают, что распознание документации для создания электронного архива не представляет собой ничего сложного и любой сотрудник может с этим справиться. Необходимо доверить этот процесс специалистам, которые оказывают услуги по сканированию документов, для получения в дальнейшем полноценного архива.
Для того, чтобы создание электронного архива было выполнено качественно и грамотно, документы следует обрабатывать последовательно. Перед началом сканирования необходимо провести экспертизу ценности документов, которая выявит, какие документы необходимо сканировать, а какие пойдут на уничтожение. Могут возникнуть проблемы при сканировании. Какое-то количество документов может быть плохого качества (ветхие документы). Такие документы сканируются вручную, что естественно увеличивает время работы. Второй проблемой может стать обратное комплектование архива. Необходимо четкое взаимодействие операторов сканирования и архивариуса. Сначала выполняется подготовка бумаг для сканирования[footnoteRef:18].  [18:  Саманцов, А.П. Создание электронного архива в организации: преимущества и недостатки / А.П. Саманцов, В.С. Трофимова. – Текст : непосредственный // Инновационное развитие. – 2017. - №10. – С. 71-73] 

Современная техника дает возможность сделать это при выполнении некоторых требований к материалам. Листы необходимо расшить, раскрепить и развернуть. Удалить из стопок всевозможные металлические предметы (скрепки, булавки, скобы) для уменьшения времени на распознавание документа сканером. Желательно сложить листы так, чтобы тексты были сориентированы в одном направлении. В зависимости от результата, который необходимо получить при сканировании, лучше систематизировать документы по содержанию, датам, нумерации. После сканирования документы следует снова переплести и передать на хранение в надлежащем виде.
Для сканирования документов предназначены протяжные скоростные сканеры, способные переводить в электронный вид ветхие и трудноразличимые документы и так называемые «планетарные» (книжные) сканеры (для книг и сброшюрованных документов)[footnoteRef:19]. [19:  Гутыря, Н.П. Программное обеспечение для работы с электронным архивом / Н.П. Гутыря, Д.В. Румянцева. – Текст : непосредственный // Конструктивные педагогические заметки. – 2015. - №3-1. – С. 78-81] 

Третий этап – ввод документации. После перевода в электронный вид, специально обученными сотрудниками, документы вносятся в базу архива. При этом проверяется качество полученных цифровых документов. Для исключения потери информации применяется резервное копирование. Иногда возникает необходимость распознать текст, схемы и чертежи – преобразовать в векторное изображение. При этом необходимо предусмотреть возможность как массового ввода в систему документов, так и последующее систематическое введение в систему документов по мере их появления.
На следующем этапе создаются системы поиска. Индексация документов. Оцифрованные документы индексируются по типу, дате создания, названию и т.д. При этом каждому документу присваивается идентификационная карточка, при помощи которой его можно без затруднений найти в архиве по заданной в этой карточке параметрам. На этом этапе можно назначать уровень доступа к документам различных категорий сотрудников.
В зависимости от категорий потребности предприятия они могут быть разными по сложности. Поиск документов может осуществляться по электронным полям или по контексту содержания. Немаловажное значение имеет расширение, в котором сохраняется отсканированный текст. Это может быть pdf или tif формат. При многопользовательском режиме удобнее хранить документы с расширением pdf[footnoteRef:20]. Данные этапы призваны обеспечить надежность архива, конфиденциальность информации, удобную и быструю работу с документами. [20:  Гутыря, Н.П. Программное обеспечение для работы с электронным архивом / Н.П. Гутыря, Д.В. Румянцева. – Текст : непосредственный // Конструктивные педагогические заметки. – 2015. - №3-1. – С. 78-81] 

Таким образом, создание электронного архива – достаточно сложная работа. Поэтому, для создания электронного архива организации целесообразнее воспользоваться услугами сторонней архивной компании. Внедрение электронного архива дает возможность решить широкий ряд проблем, которые то и дело возникают в организациях, которые используют систему бумажного хранения документации, однако процедура создания электронного архива достаточно тяжелая и имеет ряд проблем.
Работа по внедрению электронного архива зачастую осложняется двумя факторами. Первый – отсутствие нормативной и законодательной базы, которая бы определяла задачи, решаемые с его помощью. Вторая же плавно вытекает из первой – каждая организация понимает под электронным архивом что-то свое, и, как следствие, возникают сложности с определением понимания целей внедрения электронного архива и подмена понятий электронного архива и информационной базы, причем как у рядовых сотрудников, так и у руководителей высшего звена[footnoteRef:21]. [21:  Михайлова, Е.Д. Насущные проблемы деятельности электронных архивов / Е.Д. Михайлова, В.В. Сорокина. – Текст : непосредственный // Документационное обеспечение организационной и производственной деятельности. Сборник материалов региональной научно-практической конференции. – 2016. – С. 14-16] 

Основным этапом в формировании электронного архива является создание электронных копий архивных документов (оцифрование). Технология оцифрования помогает создать удобные электронные копии архивных документов. Может возникнуть проблема при создании электронных копий. Для увеличения темпов оцифровки требуется сканер формата А3 и бесконтактный сканер. Не у каждой организации имеется достаточное количество средств для приобретения современной техники[footnoteRef:22]. [22:  Юмашева, Ю.Ю. Архивы электронных документов: проблемы и возможные решения / Ю.Ю. Юмашева. – Текст : непосредственный // Власть. – 2015. - №3. – С. 61-66] 

Данную проблему можно решить с помощью микрофильмирования. Микрофильмирование представляет собой процесс изготовления фотографическим путем уменьшенных копий с документов для их хранения, тиражирования и обмена. Оно широко применяется в информационных центрах, библиотеках, архивах и других учреждениях, где приходится иметь дело с большим объемом документов. Микрофильмирование на 90–95% сокращает размеры хранилищ для различного рода документов; обеспечивает доступность для широкого круга читателей изданий, имеющих большую научную, художественную и историческую ценность; позволяет сохранять подлинники документов, исключая возможность их повреждения от частого использования[footnoteRef:23]. [23:  Якубова, Л.А. Электронный архив организации: проблемы и трудности хранения документов в электронной форме / Л.А. Якубова, А.Р. Маликова. – Текст : непосредственный // Восемнадцатая Всероссийская студенческая научно-практическая конференция Нижневартовского государственного университета. – 2016. – С. 456-459] 

Микрофильм – это документ в виде микроформы на рулонной светочувствительной фотопленке с последовательным расположением кадров в один или два ряда, или фотокопия документов, рукописей, книг и т.п., выполненная с значительным уменьшением на фотопленке или кинопленке.
Микрофильмирование включает в себя техническую фотосъемку бумажного носителя, лабораторную обработку (проявление, фиксирование), архивное хранение обработанного фотоматериала, просмотр полученного фотографического изображения заинтересованными лицами. При необходимости полученное уменьшенное фотографическое изображение может быть копировано (для передачи в другие архивные учреждения) или увеличено и отпечатано на фотобумаге (при помощи фотоувеличителя). Современная техника позволяет получать электронные копии с уже изготовленных микрофиш[footnoteRef:24]. [24:  Хворова, И.Е. Процесс оцифровки документов для создания электронного архива / И.Е. Хворова. – Текст : непосредственный // История и архивы. - 2017. - №1 (7). - С. 22-29] 

При создании цифровых копий архивных документов требуются дополнительные штатные единицы. Возрастет нагрузка на каждого сотрудника, которому придется вводить документы. С учетом того сотрудники, которым придется вводить документы, обладают высокой квалификацией, временные затраты по сканированию и атрибутированию лягут на стоимость обработки одной страницы. Начальные вложения на организацию участков ввода будут высокими (стоимость оборудования, ПО, обучение). Если такой вариант реализации участка ввода окажется несостоятельным, то вложение этих средств окажется напрасным: организация не сможет использовать сканеры и ПО в таком объеме, и оборудование будет простаивать.
После изготовления электронных копий документов возникает вопрос хранения. Для хранения большого объема электронных документов требуется приобрести несколько винчестеров. Для того, чтобы компьютерные файлы не были потеряны, необходимо их хранить в двух или более экземплярах, размещенных на отдельных электронных носителях (рабочем и резервном носителях). Тогда при утрате одного из носителей можно быстро сделать дубликат файлов с оставшегося.
Для удобного поиска электронной копии необходима программа, и она должна стать единой во всей организации.

2.2 Рынок современных средств организации электронного архива

Участники рынка электронных архивов в России и странах СНГ делятся на несколько категорий[footnoteRef:25]: [25:  Смирнова, Е.С. Электронный архив как инструмент документоведения и архивоведения / Е.С. Смирнова. – Текст : непосредственный // Бюллетень науки и практики. – 2019. – Т.5. – №9. – С. 308-311] 

I. Разработчики программного обеспечения для организации электронных архивов (Компания ReDocs,DocuWare, «ITS — Системная интеграция», Алее Софтвер, Корпорация «Электронный Архив», Архисофт, Компания «ЭОС», Компания ООО «Докфлоу Бест Практис»);
II. Поставщики и производители оборудования (Триал Электроникс ПЛС, Корпорация «Электронный Архив», Пирит, Canon, Kodak);
III. Разработчики систем электронного документооборота и делопроизводства (ЭОС, DocsVision, OPTIMA-WorkFlow);
IV. Разработчики систем оптического распознавания символов (ABBYY, CuneiForm, OmniPage).
Данный сегмент рынка IT-технологий уже достаточно давно поделен между вышеуказанными фирмами и как представляется в ближайшее время маловероятно, что может появиться какой либо принципиально другой продукт со схожими функциями. Для этого нет каких либо предпосылок, так как текущий уровень развития технологий не позволяет решать поставленные задачи как-то иначе.
Любая информационная система имеет свой уникальный функционал, однако все электронные архивы, помимо дополнительных возможностей, обладают стандартными функциями, представленные на рисунке 1.
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Рисунок 1 - Функционал электронного архива

Эти программные продукты достаточно дороги, по этой причине весьма часто организации заказывают перевод собственных архивных документов в электронную форму и организацию их хранение в виде документальной базы данных.
Ниже приведен перечень лучших программ для создания электронного архива документов.
Электронный архив ЭТЛАС - это не только система ведения архивного дела в традиционном понимании, это полноценная система управления всеми документами организации, как архивными, так и рабочими.
Система «АРХИВНОЕ ДЕЛО» – тиражируемый, «коробочный» продукт, который реализует функции архива организации, а также функции делопроизводственных служб в части формирования и оформления дел. Например, составление и утверждение номенклатуры дел и контроль сроков хранения документов.
Docsvision – это электронная система, позволяющая управлять документооборотом, задачами и основными процессами вашей организации. При помощи данного архива можно автоматизировать делопроизводство, успешно искать и обрабатывать информацию. Обеспечивает безопасность данных. Предполагает использование средств организации ЮЗЭДО, а также средств настройки и разработки решений. К достоинствам следует отнести масштабирование и интеграцию системы, а также ее мобильность.
Электронный архив «1С: Документооборот 8» прекрасно выполняет функцию автоматизации документооборота. Необходимо отметить, что данный продукт разработан на основе программы «1С: Архив» и платформы «1С: Предприятие».
«Алее Архив» - система управления электронным архивом документов, моиогающая организовать цифровую систему хранения в организации, конвертировать бумажные документы в файлы, эффективно управлять созданной базой.
DocSpace разработана на основании компонентов SharePoint, представляет собой браузерную программу, которая подходит для каждодневной работы, управления документооборотом и решению задач через единый корпоративный портал предприятия.
«Летограф» - еще один «коробочный» продукт, который имеет такие достоинства, как масштабирование, возможность централизованного управления документооборотом, автоматизация делопроизводства, управление архивом организаций, имеющих разветвленную сеть филиалов и подразделений.
«Логика ЭА» - электронный архив создан на платформе IBM FileNet и предназначен для организации надежной системы хранения и удобной работы с оцифрованными документами. Работа системы осуществляется в полном соответствии с требованиями к электронному архиву документов организации с точки зрения законодательства и внутренних стандартов самого предприятия. Система предполагает применение всех необходимых инструментов и процессов, при помощи которых можно провести исчерпывающую работу с документом (от установления ценности до ликвидации).
1С: Архив - универсальная система управления документами, основным назначением которой является централизованное хранение документов и их версий, обеспечение доступа сотрудников к документам для просмотра или редактирования, и быстрый поиск информации.
Если электронный архив документов относительно мал, то, скорее всего, дополнительное программное обеспечение не понадобится. Однако, при интенсивном вводе документов или необходимости дополнительной их обработки – имеет смысл оптимизировать и ускорить эти процессы[footnoteRef:26]. [26:  Киреева, А.А. Современное состояние электронных архивов / А.А. Киреева, Ю.Г. Кирюхин. – Текст : непосредственный // Современные технологии документооборота в бизнесе, производстве и управлении. Сборник статей по материалам XIX Всероссийской научно-практической конференции. – 2019. – С. 54-57] 

1. Серверное программное обеспечение. Серверные операционные системы, программы автоматического резервного копирования, различные межсетевые экраны.
2. Программы управления процессом сканирования и потоковой обработки изображений. ПО этого типа позволяет автоматизировать постобработку потока изображений, получая результаты с заранее заданными качественными характеристиками. Пример ПО: Kofax.
3. Графические редакторы. Предназначены для многоплановой, гибкой и точной обработки изображений вручную. Примеры ПО: Adobe Photoshop, Corel PhotoPaint, XnView.
4. Пакетные обработчики файлов. Предназначены для автоматического изменения файловых атрибутов в больших массивах документов (напр., при необходимости изменить формат, имя, размеры, дату для всех файлов в какой-либо папке). Примеры ПО: AСDsee.
5. Редакторы PDF-файлов. Пример ПО: Adobe Acrobat Professional, Adobe Photoshop, CorelDraw.
6. Программы распознавания текста. Предназначены для автоматизированного перевода содержания сканов (то есть графических изображений) обратно в текстовый формат (напр., .xls, .doc, .txt) для последующего редактирования документов. Пример ПО: Abbyy Finereader.
7. Программы распознавания форм. Данное ПО может пригодиться для автоматизированного заполнения полей в документах фиксированной формы (анкеты, заявления, бланки, типовые документы и пр). Пример ПО: Abbyy FlexiCapture.
8. Программы векторизации чертежей. Предназначены для создания векторных чертежей на основе скана чертежа. Графический, сугубо «фотографический» скан в этом случае преобразуется в документ, с которым можно работать в редакторах векторной графики (CorelDRAW, Adobe Illustrator). Пример ПО: CS Spotlight.
В заключение хотелось бы еще раз подчеркнуть, что грамотно подобранный комплекс технических и программных средств позволяет кардинально (до нескольких раз или даже на порядок) поднять эффективность использования электронного архива документов, быстро окупая затраты на закупку оборудования и ПО[footnoteRef:27]. [27:  Судник, Т.В. Проблемы создания, функционирования электронных архивов / Т.В. Судник, А.Р. Маликова. – Текст : непосредственный // Семнадцатая региональная студенческая научная конференция Нижневартовского государственного университета. – 2015. – С. 321-324] 

Зачастую сотрудники компаний не видят в формировании электронного архива смысла, так как в их понимании он станет еще одной ненужной базой, которую периодически необходимо будет в принудительном порядке заполнять. По этой причине весьма важно сделать так, чтобы электронный архив стал рабочим полем для каждого из сотрудников. При этом необходимо сохранять конфиденциальность доступа к документам различных подразделений. Также необходимо мотивировать сотрудников тем, что электронный архив предоставляет[footnoteRef:28]:  [28:  Саманцов, А.П. Создание электронного архива в организации: преимущества и недостатки / А.П. Саманцов, В.С. Трофимова. – Текст : непосредственный // Инновационное развитие. – 2017. - №10. – С. 71-73] 

– удобный поиск документов как своего подразделения, так и смежных; 
– единые стандарты хранения; 
– отсутствие необходимости обращаться к бумажным версиям документов. 
Таким образом, понимая трудности внедрения архива, оценивая не только первичные затраты, но и последующие расходы, возможные риски и следуя четкому плану реализации, организация сможет воспользоваться преимуществами электронного архива как с точки зрения бизнеса, так и в смысле экономии затрат. Электронный архив, это дорогая и сложная система, но она многократно упрощает поиск и работу с огромными массивами специфической документации (различные стандарты, чертежи, приказы и другая документация), что в условиях «века информации» важно, для анализа прошлого опыта, принятия своевременных управленческих решений и построение планов на перспективу. Так же при использовании электронных архивов появляется более рационально использовать площади предприятия, так как сервера занимают значительно меньше места, чем обычный бумажный архив.



ЗАКЛЮЧЕНИЕ

Современное состояние информационных технологий, автоматизированных информационных систем, компьютерных сетей и программного обеспечения, направленного на автоматизацию работы с документами любого формата и типа, обусловливает необходимость внедрения указанных продуктов в работу с документами и ведение архивов.
На сегодняшний день наиболее распространенным инструментом работы с документами организации является электронный архив как система структурированного хранения электронных документов, обеспечивающая надежность хранения, конфиденциальность и разграничение прав доступа, отслеживание истории использования документа, быстрый и удобный поиск.
Говоря иначе, по своей сути электронный архив является всеобъемлющей системой, которая предназначена для хранения документов организации в любом формате в зависимости от их назначения и требований пользователей. Работа с электронным архивом позволяет в большей мере решить вопрос с физическим хранением документов как архивных, так и рабочих, фактически минимизировав их объем на бумажных носителях.
Кроме того, это программное обеспечение, интегрированное в соответствующую техническую оболочку, можно рассматривать как универсальную автоматизированную систему управления документооборотом. Система архивирования электронных документов дает возможность классифицировать документы по типам и видам в зависимости от их назначения и востребованности, а также проводить релевантный поиск документов по ключевым словам, реквизитам и иным параметрам. Она обеспечивает целостность документов и возможность совместной многопользовательской работы с документами в соответствии с трудовыми функциями сотрудников и их уровнями доступа. Вместе с тем электронную систему ведения архивного дела можно использовать для относительно быстрого поиска различной информации (как по каталогу документации, так и по атрибутам документа), а также просмотра, редактирования и печати искомого документа.
Краеугольной задачей электронного архива является полное обеспечение сохранности данных, немаловажным в работе электронного архива является вопрос безопасности хранящейся информации как от несанкционированного прочтения третьими лицами, так и от любого вида модификации. Необходимо понимать, что обеспечение такого типа безопасности подразумевает сохранность не только информации, но и фактической информационной среды, в которой обеспечивается функционирование электронного архива.
С практической точки зрения, применение на современном этапе электронных архивов в работе с документами в организации любого типа развития не вызывает вопросов ни у исследователей, ни у пользователей любого уровня профессиональной подготовки. Однако вопрос введения и эксплуатации электронных архивов как инструмента работы только архивных подразделений организаций является предметом научных дискуссий. Оцифрованные документы на практике зачастую рассматриваются как страховочные, что является недопустимым, а функции электронного архива сводятся к фактической связке электронной копии документа с оригиналом на бумажном носителе.
Вместе с тем, несмотря на ряд обозначенных организационных проблем, можно утверждать, что на современном этапе развития электронный архив является многофункциональным продуктом, который позволяет осуществлять разноплановую работу с практически любыми массивами документов.
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