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1 Введение

Стандарт предлагается для:

· Упрощения организации взаимодействия разрабатываемых систем документооборота между собой и со смежными системами.

· Выработки единого словаря терминов и понятий систем документооборота.

Область действия стандарта: документооборот.

2 Наименование

1. Состав информации электронного документа для обмена между системами электронного документооборота (Structure of electronic document information for exchange between electronic document management systems).

Структура электронного документа.
2. Описание формата информации электронного документа для обмена между системами электронного документооборота (Description of format for electronic document information for exchange between electronic document management systems).

3 Область применения

Настоящий стандарт устанавливает требования к составу информации электронного документа рекомендуемого для использования при обмене между системами электронного документооборота.

4 Нормативные ссылки

1. Государственный общесоюзный стандарт Р 51141-98 Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения.

2. Государственный общесоюзный стандарт Р 6.30-2003 Унифицированные системы документации. Унифицированная система. организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов.

3. ОК 011-93 Общероссийский классификатор управленческой документации.

5 Общие положения

Информация о документах, используемая при обмене между системами электронного документооборота, представляет собой непосредственно сам файл документа/документов в электронном виде (форматы .tif; .rtf; .xls, .xml, .doc и т.д.), а также набор следующих атрибутов регистрационной информации документа:

Таблица 5‑1. Атрибуты регистрационной информации документа

	Название поля
	Описание поля
	Обязатель-ное поле

	Получатель
	Информация об адресате Документа. Содержит одного или нескольких Корреспондентов.
	Х

	Отправитель
	Информация об отправителе Документа. Содержит одного или нескольких отправителей.
	

	Регистрационный номер
	Номер, за которым Документ ушел от Отправителя.
	Х

	Дата регистрации
	Дата, за которой Документ ушел от Отправителя.
	Х

	Виза
	Указывается Руководитель, который подписал Документ и должностные лица, визирующие Документ
	Х

	Количество листов
	Указывается количество листов Документа со всеми приложениями.
	

	Доступ
	Гриф доступа к Документу. Содержит значение «Общий»
	

	Контроль состояния
	Логическое поле, указывающее на необходимость уведомления Отправителя при изменении состояния Документа
	

	ИдРк
	Идентификатор регистрационной карточки в базе данных отправителя.

Необходимо для дальнейшей синхронизации.
	X

	Тип доставки
	Указывается способ, которым Документ будет доставлен.
	

	Срочность документа
	Указывается срочность Документа.
	

	Вид документа
	Поле содержит информацию о принадлежности Документа к определенной теме (Приказы, Распоряжения и т.д.).
	

	Тип документа
	Входящий, исходящий, внутренний. 

Система будет обмениваться исходящими документами, но не исключается возможность отправки в Фонд с резолюцией Министра обращения гражданина и т.д..

Внутренний документ – Приказ МЭРиТ может быть отправлен в Фонд, как в подведомственную организацию.
	X

	Состав бумажного оригинала
	В произвольном виде заносится информация о разбиении количества листов Документа на составляющие (например, 2+8, т.е. 2 листа основного Документа и 8 листов приложения к нему).
	

	Количество экземпляров
	Число копий отправленного документа.
	

	Количество листов в приложении
	Указывается количество листов в приложении Документа.
	

	Содержание
	Информация о содержании Документа.
	X

	Состояние документа
	Справочник состояний документа. Предназначен для информирования о состоянии документа.
	

	Примечание
	Текстовое поле любого содержания. (Например, просьба рассмотреть как можно быстрее)
	

	Исполнитель
	Автор Документа.
	Х


Перечисленная информация, представляется в виде документа формата XML, структура которого приведена ниже.

6 Структура XML документа обмена
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Рисунок 1 Структура XML документа

Описание элементов схемы представлено в следующих таблицах:
Таблица 6‑1. Карточка документа  - RegCard
	Наименование
	Английское наименование
	Тип данных 
	Комментарий
	Длина

	ИдРк
	RKId
	xs:string
	Первичный ключ регистрационной карточки в базе данных отправителя.
	50

	Тип доставки
	DeliveryType
	xs:string
	Строковое значение справочника. Указывается способ, которым  документ будет доставлен.
	50

	Срочность документа
	DocImportance
	xs:string
	Строковое значение справочника. Указывается срочность Документа.
	50

	Вид документа
	DocView
	xs:string
	Строковое значение справочника. Поле содержит информацию о принадлежности Документа к определенной теме
	50

	Тип документа
	DocType
	xs:string
	Строковое значение справочника. Входящий, исходящий, внутренний.
	50

	Доступ
	Restricted
	xs:string
	Строковое значение справочника. Гриф доступа к Документу.
	50

	Количество листов
	PageCount
	xs:integer
	Указывается количество листов Документа со всеми приложениями.
	

	Количество листов в приложении
	AppendixPageCount
	xs:integer
	Указывается количество листов Документа только в  приложении.
	

	Состав бумажного оригинала
	HardCopyQuantity
	xs:string
	В произвольном виде заносится информация о разбиении количества листов Документа на составляющие
	50

	Количество экземпляров
	CopiesQuantity
	xs:string
	Число копий отправленного документа
	50

	Содержание
	Content
	xs:string
	Информация о содержании Документа.
	2000

	Признак внешнего контроля
	Inspection
	xs:boolean
	Признак контроля изменения состояния документа.
	

	Примечание
	Note
	xs:string
	Текстовое поле любого содержания
	512


Таблица 6‑2. Файлы документа - Filetc "Таблица Вид Корреспондента" \l 1
	Наименование
	Английское наименование
	Тип данных 
	Комментарий
	Длина

	Название файла
	FileName
	xs:string
	
	50

	Дата последнего изменения
	ChangeDate
	xs:date
	
	

	Тип файла
	FileType
	xs:string
	Строковое значение справочника(doc, rtf, tif, xls).
	10

	Файл
	File
	xs:base64Binary
	
	


Таблица 6‑3. Отправитель - Sender

	Наименование
	Английское наименование
	Тип данных 
	Комментарий
	Длина

	Регистрационный номер
	RegNum
	xs:string
	Номер, за которым Документ ушел от Отправителя.
	50

	Дата регистрации
	RegDate
	xs:date
	Дата, за которой Документ ушел от Отправителя.
	

	Организация
	OrganisationName
	xs:string
	Наименование организации отправителя
	1024

	Адрес
	Address
	xs:string
	Адрес организации отправителя
	128

	Подразделение исполнителя
	Division
	xs:string
	Подразделение исполнителя документа
	50

	Должность исполнителя
	Position
	xs:string
	Должность исполнителя документа
	50

	Фамилия исполнителя
	LastName
	xs:string
	Фамилия исполнителя документа
	50

	Имя исполнителя
	FirstName
	xs:string
	Имя исполнителя документа
	50

	Отчество исполнителя
	MiddleName
	xs:string
	Отчество исполнителя документа
	50

	Телефон
	Phone
	xs:string
	Телефон исполнителя документа
	50

	Электронная почта
	email
	xs:string
	Электронная почта исполнителя документа
	50

	ИД организации
	OrganizationID
	xs:string
	Ид организации отправителя по БД отправителя
	50

	ИД сотрудника
	EmployeeID
	xs:string
	ИД  сотрудника по БД отправителя 
	50

	Глобальный ИД организации
	GlobalOrganizationID
	xs:string
	На данном этапе не заполняется
	50

	Глобальный ИД сотрудника
	GlobalEmployeeID
	xs:string
	На данном этапе не заполняется
	50


Таблица 6‑4. Виза - Signaturetc "Таблица Вид Корреспондента" \l 1
	Наименование
	Английское наименование
	Тип данных 
	Комментарий
	Длина

	Тип визы
	Type
	xs:string
	Строковое значение справочника тип визы
	50

	Организация
	OrganisationName
	xs:string
	Наименование организации лица, завизировавшего документ
	1024

	Подразделение
	Division
	xs:string
	Подразделение лица, завизировавшего документ
	128

	Должность
	Position
	xs:string
	Должность лица, завизировавшего документ
	50

	Фамилия
	LastName
	xs:string
	Фамилия лица, завизировавшего документ
	50

	Имя
	FirstName
	xs:string
	Имя лица, завизировавшего документ
	50

	Отчество
	MiddleName
	xs:string
	Отчество лица, завизировавшего документ
	50

	Телефон
	Phone
	xs:string
	Телефон лица, завизировавшего документ
	50

	Электронная почта
	email
	xs:string
	Электронная почта лица, завизировавшего документ
	50

	Эцп
	Value
	xs:string
	
	

	Серийный номер сертификата
	SerialNumber
	xs:string
	
	

	Сертификат
	Certificate
	xs:string
	
	

	Дата подписи
	Date
	xs:dateTime
	
	

	ИД организации
	OrganizationID
	xs:string
	ИД организации лица, завизировавшего документ
	50

	ИД сотрудника
	EmployeeID
	xs:string
	ИД сотрудника, завизировавшего документ
	50

	Глобальный ИД организации
	GlobalOrganizationID
	xs:string
	На данном этапе не заполняется
	50

	Глобальный ИД сотрудника
	GlobalEmployeeID
	xs:string
	На данном этапе не заполняется
	50


Таблица 6‑5. Получатель - Addresseetc "Таблица Вид Корреспондента" \l 1
	Наименование
	Английское наименование
	Тип данных 
	Комментарий
	Длина

	Организация
	OrganisationName
	xs:string
	Наименование организации получателя
	1024

	Адрес 
	Address
	xs:string
	Адрес организации получателя 
	128

	Подразделение
	Division
	xs:string
	Подразделение получателя
	50

	Должность
	Position
	xs:string
	Должность получателя
	50

	Фамилия
	LastName
	xs:string
	Фамилия получателя
	50

	Имя
	FirstName
	xs:string
	Имя получателя
	50

	Отчество
	MiddleName
	xs:string
	Отчество получателя
	50

	Телефон
	Phone
	xs:string
	Телефон получателя
	50

	Электронная почта
	email
	xs:string
	Электронная почта получателя
	50

	ИД организации
	OrganizationID
	xs:string
	ИД организации получателя по БД отправителя
	50

	ИД сотрудника
	EmployeeID
	xs:string
	ИД сотрудника получателя по БД отправителя
	50

	Глобальный ИД организации
	GlobalOrganizationID
	xs:string
	На данном этапе не заполняется
	50

	Глобальный ИД сотрудника
	GlobalEmployeeID
	xs:string
	На данном этапе не заполняется
	50


7 Содержание справочной информации

Таблица 7‑1. ВИД ДОКУМЕНТА  - атрибут  DocView элемента RegCard
	Значения

	Федеральный закон

	Указ

	Телеграмма

	Распоряжение

	Протокол

	Постановление

	Поручение

	Письмо

	Иностранная корреспонденция

	Депутатский запрос


Примечание: Перечень значений может дополняться.

Таблица 7‑2. СОСТОЯНИЕ ДОКУМЕНТА – атрибут  DocState элемента RegCard

	Значения

	Подготавливается

	Согласуется

	Регистрируется

	Исполняется

	Исполнено


Примечание: Перечень значений может дополняться.

Таблица 7‑3.ТИП ДОКУМЕНТА – атрибут DocType элемента RegCard
	Значения

	Входящий

	Исходящий

	Внутренний


Примечание: Перечень значений не изменяется.

Таблица 7‑4. ТИП ДОСТАВКИ - атрибут DeliveryType элемента Main
	Значения

	Эл. почта

	Фельдсвязь

	Факс

	Почта

	Нарочный


Примечание: Перечень значений может дополняться.

Таблица 7‑5. ДОСТУП - атрибут Access элемента RegCard
	Значения

	Общий

	ДСП


Примечание: Перечень значений может дополняться.

Таблица 7‑6. ТИП ВИЗЫ - атрибут Type элемента Sygnatury
	Значения

	Подписал

	Утвердил

	Согласовал


Примечание: Перечень значений может дополняться.

Таблица 7‑7. ТИП ФАЙЛА - атрибут FileType элемента File
	Значения

	Tif

	Rtf

	Doc

	Xls


Примечание: Перечень значений может дополняться.

8 XML схема документа 

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8" ?>

<xs:schema 

   xmlns:xs="http://www.w3.org/2001/XMLSchema">

   <xs:element name="Envelope">

      <xs:complexType>

         <xs:sequence>

            <!--

            Карточка документа
            -->

            <xs:element maxOccurs="unbounded" minOccurs="1" name="RegCard">

               <xs:complexType>

                  <xs:sequence>

                     <!--

                     Файлы
                     -->

                     <xs:element maxOccurs="unbounded" minOccurs="0" name="File">

                        <xs:complexType>

                           <xs:attribute name="FileName" type="xs:string">

                           </xs:attribute>

                           <xs:attribute name="ChangeDate" type="xs:date">

                           </xs:attribute>

                           <xs:attribute name="Filetype" type="xs:string">

                           </xs:attribute>

                           <xs:attribute name="File" type="xs:base64Binary">

                           </xs:attribute>

                        </xs:complexType>

                     </xs:element>

                     <!--

                     Отправитель
                     -->

                     <xs:element maxOccurs="unbounded" minOccurs="1" name="Sender">

                        <xs:complexType>

                           <xs:sequence>

                              <!--

                              Подписи
                              -->

                              <xs:element maxOccurs="unbounded" minOccurs="1" name="Signature">

                               <xs:complexType>

                                  <xs:attribute name="Type" type="xs:string">

                                  </xs:attribute>

                                  <xs:attribute name="OrganisationName" type="xs:string">

                                  </xs:attribute>

                                  <xs:attribute name="Division" type="xs:string">

                                  </xs:attribute>

                                  <xs:attribute name="Position" type="xs:string">

                                  </xs:attribute>

                                  <xs:attribute name="LastName" type="xs:string">

                                  </xs:attribute>

                                  <xs:attribute name="FirstName" type="xs:string">

                                  </xs:attribute>

                                  <xs:attribute name="MiddleName" type="xs:string">

                                  </xs:attribute>

                                  <xs:attribute name="Phone" type="xs:string">

                                  </xs:attribute>

                                  <xs:attribute name="email" type="xs:string">

                                  </xs:attribute>

                                  <xs:attribute name="Value" type="xs:string">

                                  </xs:attribute>

                                  <xs:attribute name="SerialNumber" type="xs:string">

                                  </xs:attribute>

                                  <xs:attribute name="Certificate" type="xs:string">

                                  </xs:attribute>

                                  <xs:attribute name="Date" type="xs:dateTime">

                                  </xs:attribute>

                                  <xs:attribute name="OrganizationID" type="xs:string">

                                  </xs:attribute>

                                  <xs:attribute name="EmployeeID" type="xs:string">

                                  </xs:attribute>

                                  <!--

                                  Глобальный ИД организации

                                  -->

                                  <xs:attribute name="GlobalOrganizationID" type="xs:string">

                                  </xs:attribute>

                                  <xs:attribute name="GlobalEmployeeID" type="xs:string">

                                  </xs:attribute>

                               </xs:complexType>

                              </xs:element>

                           </xs:sequence>

                           <xs:attribute name="RegNum" type="xs:string">

                           </xs:attribute>

                           <xs:attribute name="RegDate" type="xs:date">

                           </xs:attribute>

                           <xs:attribute name="OrganisationName" type="xs:string">

                           </xs:attribute>

                           <xs:attribute name="Address" type="xs:string">

                           </xs:attribute>

                           <xs:attribute name="Division" type="xs:string">

                           </xs:attribute>

                           <xs:attribute name="Position" type="xs:string">

                           </xs:attribute>

                           <xs:attribute name="LastName" type="xs:string">

                           </xs:attribute>

                           <xs:attribute name="FirstName" type="xs:string">

                           </xs:attribute>

                           <xs:attribute name="MiddleName" type="xs:string">

                           </xs:attribute>

                           <xs:attribute name="Phone" type="xs:string">

                           </xs:attribute>

                           <xs:attribute name="email" type="xs:string">

                           </xs:attribute>

                           <xs:attribute name="OrganizationID" type="xs:string">

                           </xs:attribute>

                           <xs:attribute name="EmployeeID" type="xs:string">

                           </xs:attribute>

                           <!--

                           Глобальный ИД организации

                           -->

                           <xs:attribute name="GlobalOrganizationID" type="xs:string">

                           </xs:attribute>

                           <xs:attribute name="GlobalEmployeeID" type="xs:string">

                           </xs:attribute>

                        </xs:complexType>

                     </xs:element>

                     <!--

                     Получатель
                     -->

                     <xs:element maxOccurs="unbounded" minOccurs="1" name="Addressee">

                        <xs:complexType>

                           <xs:attribute name="OrganisationName" type="xs:string">

                           </xs:attribute>

                           <xs:attribute name="Address" type="xs:string">

                           </xs:attribute>

                           <xs:attribute name="Division" type="xs:string">

                           </xs:attribute>

                           <xs:attribute name="Position" type="xs:string">

                           </xs:attribute>

                           <xs:attribute name="LastName" type="xs:string">

                           </xs:attribute>

                           <xs:attribute name="FirstName" type="xs:string">

                           </xs:attribute>

                           <xs:attribute name="MiddleName" type="xs:string">

                           </xs:attribute>

                           <xs:attribute name="Phone" type="xs:string">

                           </xs:attribute>

                           <xs:attribute name="email" type="xs:string">

                           </xs:attribute>

                           <xs:attribute name="OrganizationID" type="xs:string">

                           </xs:attribute>

                           <xs:attribute name="EmployeeID" type="xs:string">

                           </xs:attribute>

                           <!--

                           Глобальный ИД организации

                           -->

                           <xs:attribute name="GlobalOrganizationID" type="xs:string">

                           </xs:attribute>

                           <xs:attribute name="GlobalEmployeeID" type="xs:string">

                           </xs:attribute>

                        </xs:complexType>

                     </xs:element>

                  </xs:sequence>

                  <xs:attribute name="RkId" type="xs:string">

                  </xs:attribute>

                  <xs:attribute name="DeliveryType" type="xs:string">

                  </xs:attribute>

                  <xs:attribute name="DocImportance" type="xs:string">

                  </xs:attribute>

                  <xs:attribute name="DocView" type="xs:string" use="required">

                  </xs:attribute>

                  <xs:attribute name="DocType" type="xs:string">

                  </xs:attribute>

                  <!--

                  Доступ
                  -->

                  <xs:attribute name="Access" type="xs:string">

                  </xs:attribute>

                  <xs:attribute name="PageCount" type="xs:integer">

                  </xs:attribute>

                  <xs:attribute name="AppendixPageCount" type="xs:integer">

                  </xs:attribute>

                  <xs:attribute name="HardCopyQuantity" type="xs:string">

                  </xs:attribute>

                  <xs:attribute name="CopiesQuantity" type="xs:string">

                  </xs:attribute>

                  <xs:attribute name="Content" type="xs:string">

                  </xs:attribute>

                  <xs:attribute name="Inspection" type="xs:boolean">

                  </xs:attribute>

                  <xs:attribute name="Note" type="xs:string">

                  </xs:attribute>

               </xs:complexType>

            </xs:element>

         </xs:sequence>   

      </xs:complexType>

   </xs:element>

</xs:schema>
9 Пример документа обмена

<?xml version="1.0" encoding="utf-8"?>

<Envelope xmlns:xsd="http://www.w3.org/2001/XMLSchema" xmlns:xsi="http://www.w3.org/2001/XMLSchema-instance">


<RegCard RkId="{22F3F7CC-565A-4B6B-8BC7-9CE1640B1774}" DeliveryType="Эл.почта" DocImportance="обычная" DocView="Письмо" DocType="Исходящий" Access="Общий" HardCopyQuantity="1 лист" CopiesQuantity="1" Content="о плане призации на 2005 год" Inspection="false" Note="">



<Sender RegNum="03-781" RegDate="2004-08-27" OrganisationName="Минэкономразвития России" Address="" Division="03 ДКУиНЭ" Position="Заместитель руководителя департамента" LastName="Задирако" FirstName="Ирина" MiddleName="Николаевна" Phone="" email="" OrganizationID="{3C0B1228-AAE0-48EF-B5E9-13BD005FE1EC}" EmployeeID="{8907CD7C-B33E-4763-8C13-23CE2B55EE4A}" GlobalOrganizationID="" GlobalEmployeeID="">




<Signature Type="Подписал" OrganisationName="Минэкономразвития России" Division="Секретариат Грефа" Position="Министр" LastName="Греф" FirstName="Герман" MiddleName="Оскарович" Phone="" email="" Value="" SerialNumber="" Certificate="" Date="2004-08-27T00:00:00.0000000+04:00" OrganizationID="{3C0B1228-AAE0-48EF-B5E9-13BD005FE1EC}" EmployeeID="{CB6B89C5-5623-4B98-933E-0E75859DF3C2}" GlobalOrganizationID="" GlobalEmployeeID=""/>




<Signature Type="Визирование" OrganisationName="Минэкономразвития России" Division="Секретариат Шаронова" Position="Заместитель Министра" LastName="Шаронов" FirstName="Андрей" MiddleName="Владимирович" Phone="" email="" Value="" SerialNumber="" Certificate="" Date="2004-08-27T13:31:34.0000000+04:00" OrganizationID="{3C0B1228-AAE0-48EF-B5E9-13BD005FE1EC}" EmployeeID="{514F9D99-EC17-4EF0-8C3B-5A7BFA5E050C}"/>



</Sender>



<Addressee OrganisationName="_РФФИ" Address="ул. Большая Разночинная" Division="_РФФИ" Position="Директор" LastName="Фатиков" FirstName="Серге" MiddleName="Геннадьевич" Phone="" email="fatikov@rffi.ru" OrganizationID="{24C9E9CD-B7B8-4D93-8D74-DDCFC96582CC}" EmployeeID="{72590E92-1C00-4727-8290-1F50A3BC097D}" GlobalOrganizationID="" GlobalEmployeeID=""/>


</RegCard>

</Envelope>
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