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Введение
1. Обоснование причины разработки стандарта. Предлагаемая группа стандартов разрабатывается в рамках концепции электронного государства в области систем электронного документооборота. Используя опыт отечественных и зарубежных разработок (см. нормативные ссылки) в данной области требуется обеспечить единые правила формирования, хранения и использования электронных документов различных типов и назначения, а также обеспечить принципы стандартизации систем электронного документооборота.
2. Описание области действия стандарта. Предлагаемая группа стандартов предназначается для разработчиков электронных документов и систем электронного документооборота, органов сертификации программного обеспечения, а также всех участников оборота организационно-распорядительных электронных документов.
1. НАИМЕНОВАНИЕ
1.1. Заголовок:
ЭЛЕКТРОННЫЕ ДОКУМЕНТЫ И СИСТЕМЫ ЭЛЕКТРОННОГО ДОКУМЕНТООБОРОТА
Electronic Records and Electronic Records Management Systems
1.2. Группа стандартов.

2. ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ
Предлагаемая группа стандартов распространяется на автоматизированные информационные системы и технологии, обеспечивающие процесс электронного документооборота на всех уровнях управления, и определяет термины, специфические для систем электронного документооборота.

Предлагаемая группа стандартов определяет требования к структуре электронного документа, порядку внесения изменений и определения подлинности электронного документа, устанавливает общие требования к системам электронного документооборота и процессу обмена электронными документами.

3. НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ
При разработке настоящей группы стандартов использованы следующие стандарты: 
ГОСТ Р 1.5–2002. “Общие требования к построению, изложению, оформлению, содержанию и обозначению”.

ГОСТ Р 51141–98. “Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения”.

ГОСТ Р 6.30–2003. “Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению”.

ГОСТ 6.10.4-84. “Придание юридической силы документам на машинном носителе и машинограмме, создаваемым средствами вычислительной техники”.

ISO 9241-10:1996 – “Эргономические требования к учрежденческим работам с использованием видеотерминалов (VDT) . Часть 10. Принципы ведения диалога”.

Стандарт DoD 5015.2-STD. “Design Criteria Standard for Electronic Records Management Software Applications”, June 19, 2002.

Стандарт ISAD(G). Международный совет архивов. Стокгольм, Швеция, 21-23 января 1993 г.

Британский стандарт. Requirements for Electronic Records Management Systems. PRO. 2002 revision: final version.
Европейский стандарт. Model Requirements for the Management of Electronic Records. MoReq Specification. CECA-CEE-CEEA, Bruxelles- Luxembourg: MoReq, 2001.
ISO S9630 – “Документация - Методы проверки содержания документов и выборочного их индексирования”.

ISO 2788 – “Документация - Рекомендации по созданию и совершенствованию монолингвистического тезауруса”.

ISO 690. “Документация - Библиографические ссылки - содержание, форма и структура”.

Примечание. Проекты стандартов подготовлены в соответствии с принципом применения международного стандарта как основы разработки национального стандарта, за исключением случаев, если такое применение признано невозможным (см. ст. 12 закона “О техническом регулировании”).
4. СОКРАЩЕНИЯ
Система электронного документооборота; СЭДО.

Электронный документ; ЭД.

Регистрационная карточка; РК.

Документированная информация, оформленная в соответствии с правилами языка разметки XML; XML-документ.

Элемент описания элемента данных языка разметки XML; XML-тег.

5. ОСНОВНЫЕ НОРМАТИВНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ. СОСТАВ ГРУППЫ СТАНДАРТОВ
5.1. Общие положения. Предлагаемый стандарт определяет термины, специфические для СЭДО, а также общие требования к СЭДО.

5.1.1. Основу терминов и понятий СЭДО составляет список терминов и понятий, представленный в ГОСТ Р 51141–98 и ГОСТ Р 6.30–2003. Специфические для СЭДО термины предложены авторами стандарта. Определена роль РК как формы учета ЭД в ходе электронного документооборота.
5.1.2. Общие требования к СЭДО определяют основные принципы формирования и управления ЭД и устанавливают юридическую силу ЭД в соответствии с ГОСТ 6.10.4-84 [3, 4, 5].
5.2. Структура и подлинность электронного документа. Предлагаемый стандарт определяет требования к структуре ЭД и РК, порядку определения подлинности и внесения изменений в ЭД и РК.
5.2.1. Определяется, что ЭД и РК оформляются как XML-документ [6, 7]. Вводится словарь ЭД и РК, как набор XML-тегов определенной структуры. Определяется структура электронного документа и устанавливается соответствие с реквизитами по ГОСТ Р 6.30-2003.  Реквизиты представляют собой текст (подписи, надписи и т.д.) и (или) изображения (эмблемы государственных органов или других организаций).

Определяется структура РК, которая может быть дополнена реквизитами, способствующими организации контроля, исполнения регламентов документооборота и т.д.
Указывается, что перечень реквизитов и требования к их оформлению ЭД должны соответствовать ГОСТ Р 6.30–2003. Перечень обязательных реквизитов ЭД должен соответствовать ГОСТ 6.30–2003.

Представлены унифицированные формы электронных документов.
5.2.2. В основе определения подлинности ЭД лежат понятия установленные ГОСТ 6.10.4–84 и ГОСТ Р 6.30–2003. Устанавливаются средства подтверждения подлинности ЭД [5, 8, 9], и соотношение между подлинниками, дубликатами и копиями ЭД и бумажного документа.
5.2.3. Устанавливается порядок внесения, фиксирования и рассылки изменений ЭД. Устанавливается ответственность за рассылку изменений. Определен порядок регулирования авторских прав на измененный ЭД в соответствии с Законом РФ “Об авторском праве и смежных правах”.

5.3. Функциональные требования к системе электронного документооборота. Предлагаемый стандарт устанавливает требования к функциям формирования, обработки, представления, управления и контроля доступа к ЭД, к функциям управления процессами СЭДО и функциям интеграции СЭДО с внешними информационными системами и информационными технологиями [8, 9, 10].

Указывается, что ЭД учитывается с использованием РК, которая формируется непосредственно при создании ЭД в СЭДО или при получении ЭД из внешней информационной системы. Определены требования к исполнению регламентов документооборота.
5.4. Технология обмена электронными документами. Предлагаемый стандарт устанавливает требования к организации обмена ЭД и требования к организации взаимодействия между системами документооборота различных предприятий, принципы обмена документами, а также определяет последовательность операций обмена ЭД [9, 11].

5.5. Стандарт на регламенты работы с электронными документами в организации определяет требования к автоматизации процессов согласования исходящих и внутренних документов, права и обязанности пользователей, участвующих в процессе  электронного согласования документов, формирования и исполнения резолюций на электронные документы.

5.6. Стандарт на программный интерфейс управления сертификатами пользователей из прикладных систем для работы с электронной цифровой подписью предназначен для применения в автоматизированных прикладных системах, ориентированных на обработку документов. Стандарт регламентирует использование цифровых сертификатов для создания и проверки электронно-цифровой подписи документов, хранение сертификатов,  секретных ключей и электронно-цифровой подписи документа.

5.7. Стандарт на долговременное архивное хранение документов в системах документооборота определяет принципы организации долговременного архивного хранения, требования к составу сохраняемой в архиве информации, порядок переноса документов и данных в архивное хранение, порядок восстановления данных из архивного хранения, принципы организации поиска документов и данных в архивном хранилище.
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