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1 Введение

Документ содержит описание стандартов и связи между стандартами в области электронного документооборота.

2 Назначение

Настоящий профиль стандартов определяет группу и место стандартов электронного документооборота в иерархии стандартов Архитектуры электронного государства. Данный документ служит руководством для разработчиков систем электронного документооборота и разработчиков систем, интегрирующихся с системой электронного документооборота, с целью обобщения опыта в области электронного документооборота и упрощения разработок при создании комплексных решений.

3 Область применения

1. Разработка систем электронного документооборота

2. Интеграция с системами электронного документооборота

3. Межведомственный обмен электронными документами

4. Электронный архив документов

5. Разработка инструкций по делопроизводству

6. Разработка регламентов делопроизводства

4 Список стандартов

1. Термины и определения электронного документооборота

2. Словарь электронного документа

3. Регистрационная карточка документа

4. Структурированный электронный документ 

a. Т-1 "Приказ (распоряжение) о приеме работника на работу", 

b. Т-1а "Приказ (распоряжение) о приеме работников на работу", 

c. Т-2 "Личная карточка работника", 

d. Т-2ГС(МС) "Личная карточка государственного (муниципального) служащего", 

e. Т-3 "Штатное расписание", 

f. Т-4 "Учетная карточка научного, научно-педагогического работника", 

g. Т-5 "Приказ (распоряжение) о переводе работника на другую работу", 

h. Т-5а "Приказ (распоряжение) о переводе работников на другую работу", 

i. Т-6 "Приказ (распоряжение) о предоставлении отпуска работнику", 

j. Т-6а "Приказ (распоряжение) о предоставлении отпуска работникам", 

k. Т-7 "График отпусков", 

l. Т-8 "Приказ (распоряжение) о прекращении (расторжении) трудового договора с работником (увольнении)", 

m. Т-8а "Приказ (распоряжение) о прекращении (расторжении) трудового договора с работниками (увольнении)", 

n. Т-9 "Приказ (распоряжение) о направлении работника в командировку", 

o. Т-9а "Приказ (распоряжение) о направлении работников в командировку", 

p. Т-10 "Командировочное удостоверение", 

q. Т-10а "Служебное задание для направления в командировку и отчет о его выполнении", 

r. Т-11 "Приказ (распоряжение) о поощрении работника", 

s. Т-11а "Приказ (распоряжение) о поощрении работников"

5. Протокол межведомственного электронного документооборота

6. Регламенты электронного документооборота в организации

7. Обязательные элементы архитектуры системы электронного документооборота

4.1 Термины и определения электронного документооборота

Стандарт устанавливает термины и определения понятий в области электронного документооборота. Термины, установленные настоящим стандартом, обязательны для применения во всех видах документации и литературы по электронному документообороту в контексте Архитектуры электронного государства.

Стандарт ссылается на Государственный стандарт РФ ГОСТ Р 51141-98 "Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения." (утв. Постановлением Госстандарта РФ от 27 февраля 1998 г. N 28).

В стандарте определяются такие понятия как электронный документ, система электронного документооборота, межведомственный электронный документооборот, исполнение документа, контроль исполнения документа, архив электронных документов, и т.д.

4.2 Словарь электронного документа

Стандарт содержит описание основных объектов структурированного электронного документа, базирующегося на XML формате, которые представляются специфицированными в стандарте метками, атрибутами и постоянными значениями, а так же правилами их использования. Для возможности расширения структурированного электронного документа предусматриваются метки и атрибуты расширения. В стандарт включено описание основных справочников и классификаторов, используемых при формировании структурированного электронного документа. Данный стандарт является обязательным для создания структуры электронного документа определенного вида.

Стандарт ссылается на спецификацию XML документа http://www.w3.org/TR/REC-xml
В стандарте определяются такие объекты как организация, подразделение, человек, адрес, версия, электронная цифровая подпись и т.д.

4.3 Регистрационная карточка документа

Стандарт содержит описание регистрационной информации о документе, необходимой в делопроизводстве и архивном деле, на основе словаря электронного документа. Данный стандарт не накладывает ограничений на представление информации электронного документа, который может являться электронным графическим образом документа (например, tif или jpg), электронным документом в формате офисного пакета (например, MS Word или MS Excel) или структурированным электронным документом, построенным на основе словаря электронного документа.

В стандарте определяются такие элементы как отправитель, получатель, номенклатура дел, подписавшее лицо, исполнитель документа, регистрационный номер, дата регистрации и т.д.

4.4 Структурированный электронный документ 

Это группа стандартов описывающих содержание документа определенного вида как структурированного электронного документа на основе словаря электронного документа. Структурированный электронный документ является частью регистрационной карточки документа, которая содержит дополнительную информацию о документе (например, информацию об исполнителе, отправителе, получателе и т.д.)

В стандарте на документ Т-1 "Приказ (распоряжение) о приеме работника на работу" определяются такие элементы как принимаемый на работу сотрудник, структурное подразделение, должность, испытательный срок, квалификация, характер работы, тарифная ставка, надбавка и т.д.

4.5 Протокол межведомственного электронного документооборота

Стандарт содержит описание форматов электронных пакетов, алгоритмов и регламентов, по которым выполняется обмен электронными пакетами между системами, в том числе системами электронного документооборота. Стандарт является обязательным для обмена электронными документами в рамках Архитектуры электронного государства.

В стандарте определяются пакет электронный документ, подтверждение о получении, уведомление об изменении состояния  и т.д.

4.6 Регламенты электронного документооборота в организации

Стандарт содержит описание выполнения основных регламентов делопроизводства организации с учетом использования системы электронного документооборота. Стандарт является рекомендательным для внедрения процессов автоматизации делопроизводства в организации.

В стандарте дается описание с учетом системы электронного документооборота таких регламентов как регистрация документа, подготовка резолюции, доведение документа до конечного исполнителя, согласование документа и т.д.

4.7 Обязательные элементы архитектуры системы электронного документооборота

Стандарт содержит описание обязательных элементов архитектуры системы электронного документооборота и включает в себя основные принципы построения системы, структуру системы в различных контекстах – организационном, техническом, функциональном, подходы интеграции с другими информационными системами. Стандарт является рекомендательным для построения систем электронного документооборота.

