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Перевод на русский язык Серафимы Крауч

Под редакцией Янковой Валентины Федоровны, заместителя директора ГУ «Всероссийский научно-исследовательский институт документоведения и архивного дела» (ВНИИДАД), к.и.н.

Технический редактор Загоруйко Александр Евгеньевич, заместитель генерального директора по научной работе ЗАО «НТЦ ИРМ».

В начале 2008 года Европейской Комиссией был утвержден окончательный вариант Европейской спецификации MoReq-2 «Типовые требования по управлению электронными официальными документами» (обновленная и дополненная версия, 2008 год). 

В работе над стандартом приняли участие большинство мировых производителей программного обеспечения, поставщики ERM-систем, профессиональные и отраслевые объединения. Россию в этом сообществе представляла РОО «Гильдия Управляющих Документацией» – профессиональное объединение специалистов, ученых и практиков в области традиционного и электронного документооборота.

По существу настоящая версия спецификации является детальными рекомендациями к формированию технического задания для построения полноценных программных продуктов по автоматизации делопроизводства. Требования настоящей спецификации стали обязательными для автоматизированных систем электронного документооборота, применяемых в органах власти Европейского Союза.

Дальнейшее развитие в России рынка электронного документооборота и переход к цивилизованным формам конкуренции возможны только при наличии и восприятии поставщиками и потребителями внятных отраслевых стандартов, которые позволят дать адекватную оценку предлагаемым решениям. MoReq2, наследуя весь положительный опыт первой версии MoReq, несомненно, является тем инструментом, который позволит успешно решать задачи выбора, сравнения и оценки систем электронного документооборота.

РОО «Гильдией Управляющих Документацией» подписано соглашение с Европейской Комиссией о предоставлении прав на использование и публикацию MoReq и MoReq2 в России, на основании которого подготовлено настоящее издание.
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Эта спецификация доступна в электронной форме 
по следующим адресам:

http://dlm-network.org/moreq2/
http://ec.europa.eu/transparency/archival_policy/
и на других веб-сайтах.

На этих же сайтах обеспечивается доступ 
к переводом на другие языки.

Настоящая публикация базируется  
на он-лайн версии 1.04 от 8 сентября 2008 г.
Спецификацию на бумажном носителе можно получить по запросу:

в Office for Official Publications of the European Communities as INSAR Supplement VIII – на английском языке,
в РОО «Гильдия Управляющих Документацией» – на русском языке.
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Обновленная и дополненная версия 
«Типовых требований к управлению электронными официальными документами» 
Предисловие: MoReq2

С момента первого опубликования в 2001 году оригинальная версия MoReq – «Типовые требования к управлению электронными официальными документами» – широко использовалась как в Европе, так и за ее пределами. В Евросоюзе перспективные пользователи ‎(8) систем управления электронными официальными документами ‎(31) признали ценность использования типовых требований, таких как MoReq, в качестве основы для введения автоматизированных систем электронного документооборота, а поставщики программного обеспечения ответили использованием MoReq в качестве руководства для развития программ.

MoReq, несомненно, является полезной спецификацией. На нее неоднократно ссылались на разных континентах, и она играет центральную роль в практике использования электронного документооборота.

Однако информационные технологии с 2001 года претерпели изменения. Происходил рост и эволюционные изменения во многих технологических областях, влияющих на создание, регистрацию, хранение и управление электронными официальными документами ‎(31). Данная версия MoReq, названная MoReq2, отражает влияние этих технологических изменений. Она также учитывает новые стандарты и передовой опыт, накопленный за последние годы. Соответственно она представляет собой эволюционное обновление первоначальной версии MoReq.

MoReq2 впервые создает условия для тестирования программного обеспечения. Она специально подготовлена для проведения независимого тестирования на соответствие требованиям спецификации, для чего одновременно с типовыми требованиями был разработан и опубликован ряд тестов. Необходимость в четкой формулировке требований привела ко многим изменениям в терминологии MoReq2.

Опыт использования и применения MoReq также показал необходимость подготовки национальных вариантов, учитывающих особенности национальной терминологии, законодательства, требований и традиций ведения делопроизводства. С этой целью MoReq2 впервые представляет новый механизм, называемый «нулевая глава»
, позволяющий государствам – членам DLM Forum включать свои уникальные национальные требования. 

Данная спецификация подготовлена для Европейской комиссии группой Serco Consulting c финансированием в рамках программы IDABC. Процесс разработки находился под наблюдением Европейской Комиссии, тесно работавшей с DLM Forum, проекты изучались его экспертами на ключевых стадиях разработки. Эти обзоры были дополнением к вкладу десятков пользователей ‎(68), поставщиков, академических и профессиональных организаций всего мира, изучавших проекты, и придали MoReq2 беспрецедентный уровень авторитетности. MoReq2 как таковая будет представляет огромное значение для всех вовлеченных в процесс применения электронного документооборота в мире.
1. 
ВВЕДЕНИЕ

1.1 Общие замечания

Потребность в подробной спецификации требований к системам управления официальными электронными документами (СУЭОД ‎(32)) впервые была отчетливо обозначена в 1996 году на Форуме DLM
, как одно из десяти направлений деятельности, сформулированных в результате работы Форума. Впоследствии организация разработки типовых требований была поручена European Commission Enterprise DG's Interchange of Data between Administrations (IDA).

Результат  работы под названием Model Requirements for the management of electronic records
 – (по-русски «Типовые требования к управлению электронными официальными документам») был опубликован в 2001 году.

MoReq широко использовалась в Европейском Союзе и за его пределами. Однако не существовало режима обслуживания MoReq, и не было схемы тестирования программного обеспечения на соответствие требованиям спецификации MoReq.

Необходимость как в обновлении MoReq, так и в тестировании соответствия информационных систем возрастала. DLM Forum вступила в переговоры с Европейской Комиссией. Их результатом стал объявленный генеральным секретариатом Комиссии (Directorate B e-Domec and archives) в 2006 году открытый конкурс на усовершенствование данной спецификации. Новая версия MoReq разрабатывалась в течение 2007 года небольшой группой специалистов-консультантов из Serco Consulting (бывшая Cornwell Management Consultants plc), поддерживаемой экспертами Совета Редакторов из нескольких стран и многочисленными рецензентами из частного  и государственного секторов.

Приложение 2 более детально представляет использованные методологии. Приложение 4 отражает вклад членов комиссии по рецензированию, добровольно жертвовавших своим временем и привнёсшим в проект своей интеллект и опыт.

1.2 Связь между MoReq и MoReq2

MoReq2 заменяет MoReq.

Спецификация MoReq2 содержится в «Полном отчете по MoReq2»
. Она определяет цели MoReq2 как:

«Основными задачами развития  MoReq2 являются расширение функциональных требований в рамках Европейского контекста и поддержка схемы соответствия следующим образом:

· Усиление версии MoReq в ключевых направлениях и четкое определение новых важных направлений для требований;

· Уверенность в том, что функциональные требования тестируемы, и дальнейшее совершенствование тестов на соответствие продукции установленным требованиям;

· Установление модульных требований с целью возможности применения программы в различных условиях».

«В целях обеспечения совместимости MoReq2 должна стать эволюционным усовершенствованием первоначальной MoReq, а не радикально новым продуктом».

Концепция «эволюционного совершенствования» является ключевой.  MoReq2 почти полностью совместима с  MoReq (минимальные точки несовместимости четко определены); в ее основе те же концепции, и как документ она аналогично структурирована.

1.3 Назначение и сфера применения данной Спецификации

Данная спецификация является второй версией Типовых требований к управлению электронными официальными документами ‎(31) (MoReq2).  Она фокусируется, главным образом, на функциональных требованиях к управлению электронными документами при помощи систем управления электронными документами (СУЭОД ‎(32)).

Данная спецификация предназначена для применения в организациях, как государственного, так и негосударственного секторов экономики, предполагающих внедрение СУЭОД ‎(32) или желающих оценить возможности систем, используемых ими.

Хотя спецификация фокусируется на функциональных требованиях, значительное внимание уделяется также и нефункциональным требованиям, которые являются чрезвычайно важными для успешного внедрения и использования СУЭОД ‎(32), как и любой другой информационной системы. Однако эти нефункциональные требования могут в значительной мере различаться в зависимости от среды. Соответственно, они могут быть определены и  описаны только в самом общем виде.

Другие тесно связанные требования, такие как управление документами ‎(26) (не получившими статуса официальных документов ‎(52) – прим. переводчика) и электронное ‎(29) управление материальными официальными документами ‎(49) (в т.ч. управление бумажными делами ‎(45) и микрофильмами) также рассматриваются, но менее детально. Такие близкие темы как оцифровка и другие средства создания электронных официальных документов ‎(31) находятся за рамками данной спецификации. Также данная спецификация не распространяется на вопросы практического применения СУЭОД ‎(32).

При разработке спецификации предполагалось, что в число пользователей ‎(68) СУЭОД ‎(32) входят не только администраторы ‎(2), управляющие делами и архивисты, но также и сотрудники общеадминистративных и функциональных структурных подразделений, которые используют СУЭОД ‎(32) в повседневной деятельности для создания, получения и использования официальных документов ‎(52).

Поскольку данная спецификация содержит «типовые» требования, можно считать, что она носит общий характер. Вопросы, специфические для различных программных платформ или особенностей деятельности организаций, не рассматриваются.  Благодаря модульности построения, сообщества пользователей ‎(68) могут добавлять дополнительные функциональные требования, отражающие их деловую специфику (см. раздел 1.6 и Приложение 3, содержащих рекомендации по использованию и модификации данной спецификации).

1.4 Что такое СУЭОД (ERMS)?

Применение СУЭОД ‎(32) направлено, главным образом, на использование электронных официальных документов ‎(31), хотя она может применяться и при использовании материальных официальных документов ‎(49). Данная спецификация основное внимание уделяет использованию электронных официальных документов ‎(31).

Управление электронными официальными документами ‎(31) – это задача высокого уровня, требующая широких функциональных возможностей и отвечающая потребностям бизнеса. Очевидно, что система управления электронными документами, отвечающая этим требованиям, нуждается в специализированном программном обеспечении, несмотря на то, что функции управления документами все чаще встраиваются в оперативную систему. Программное обеспечение СУЭОД ‎(32) может представлять собой специализированный пакет, несколько интегрированных пакетов, заказную разработку или комбинацию  вышеперечисленного; во всех случаях решение должно быть дополнено организационными мероприятиями и политикой управления. Характер СУЭОД ‎(32) будет варьироваться от организации к организации. В данной спецификации не делается допущений о характере конкретной СУЭОД ‎(32). Пользователи данной спецификации должны сами определить, каким образом должны быть реализованы функциональные требования, чтобы отвечать их потребностям.

Предполагается, что СУЭОД ‎(32) будет использоваться длительное время, расширяя взаимодействие с другими системами. Таким образом существует много причин, по которым разработчик (внедренец) захочет объединить СУЭОД ‎(32) с другим программным обеспечением. Возможно, возникнет необходимость создания интерфейсов для захвата / capture ‎(8)  определенных официальных документов ‎(52) из иных деловых приложений (см. раздел 6.1) и для доступа к официальным документам ‎(52) хранящимся в СУЭОД ‎(32) (см. раздел 4.1). Это особенно актуально для таких бизнес-систем как CRM (Customer Relationship Management – управление работы с клиентами) и целого ряда других бизнес-систем.
Глава 10 является описанием взаимодествия с системами управления содержимым (СУС) ‎(18), рабочими процессами и работой с досье, а также интеграции с факсимильной связью. Глава 6 описывает управление электронной почтой (раздел 6.3 «Управление электронной почтой») и сканирования (раздел 6.5). Интерфейс для подтверждения метаданных ‎(40) рассматривается в разделе 6.1 («Процесс захвата») и разделе 8.3 («Печать»).

MoReq2 ориентирована, главным образом, на описание применения информационной системы, созданной специально для управления официальными документами ‎(52). Однако она может служить и констатацией результатов уже сложившейся практики управления электронными документами ‎(31). Таким образом, фразу в MoReq2 «СУЭОД ‎(32) обязательно должна…или должна…» надо понимать как сокращенное «Использование системы данной организации и/или компьютерной программы поставщика обязательно должно…или должно…» Пользователи MoReq2 должны сами решить, какие требования необходимо применять в их условиях.

Полный комплекс требований MoReq2 может быть использован для интегрированных прикладных систем. Однако в некоторых случаях, например, когда элементы управления официальными документами ‎(52) применяются как составная часть делопроизводства или бизнеса, более подходящим может быть использование только части этого комплекса.
Опциональные модули 10.4 «Системы рабочих процессов» и 10.5  «Дела» – применяются непосредственно в бизнес-системах. Однако многие другие функции, описанные в требованиях спецификации MoReq2, также могут применяться и должны приниматься во внимание при установке таких бизнес-систем.

1.5 В каких целях может применяться данная Спецификация? 

Спецификация  MoReq2 предназначена для использования:

· потенциальными пользователями ‎(68) СУЭОД ‎(32): как основание для подготовки конкурсных требований

· пользователями ‎(68) СУЭОД ‎(32): как основание для проведения аудита и проверки существующих СУЭОД ‎(32);

· центрами обучения: как справочный документ для подготовки учебных курсов по управлению электронными документами и как учебный материал;

· академическими институтами: как учебный ресурс;

· поставщиками и разработчиками СУЭОД ‎(32): как руководство по разработке продукта и улучшению его функциональных характеристик;

· организациями, предоставляющими услуги по управлению электронными официальными документами ‎(52): как руководство по разработке услуг, которые они предоставляют;

· потенциальными пользователями ‎(68) услуг по управлению электронными официальными документами ‎(52) (на условиях аутсорсинга): как пособие по контролю качества приобретаемых услуг.

Помимо этого, при использовании документации по тестированию систем, разработанной параллельно с MoReq2, предполагается ее использование:

· поставщиками и разработчиками СУЭОД ‎(32): для тестирования возможностей СУЭОД ‎(32) на соответствие MoReq2;

· пользователями ‎(68) СУЭОД ‎(32): для тестирования СУЭОД ‎(32) при внедрении на соответствие MoReq2.

Данная спецификация разработана с акцентом на удобство применения. Во всех отношениях цель состояла в создании спецификации, которая будет легко применима на практике.

1.6 Права на интеллектуальную собственность

Все права на интеллектуальную собственность на MoReq2 принадлежат Европейской Комиссии. Соответственно необходимо разрешение на перевод MoReq2 или публикацию – см. объявление на титульном листе. За разрешением обращаться на сайт DLM Forum по адресу:  http://www.DLM‑Network.org
1.7 Акценты и ограничения данной Спецификации

Спецификация MoReq2 разработана исходя из соображений прагматизма и удобства использования. Ее основное назначение – служить практическим инструментом, помогающим организациям решать их деловые задачи по управлению официальными документами ‎(52) как в цифровой, так и в бумажной форме. При разработке спецификации принимались во внимание традиционные положения архивного дела и делопроизводства, они интерпретировались способом, пригодным для реализации в электронной ‎(29) информационной среде. Таким образом, можно сказать, что спецификация MoReq2 разработана с учетом потребностей в обеспечении управления как электронными ‎(29), так и материальными официальными документами ‎(49).

В результате реализации требований, воплощенных в спецификации MoReq2, должна сложиться система, которая будет управлять электронными официальными документами ‎(31) с требуемым уровнем обеспечения конфиденциальности и целостности за счет сочетания преимуществ электронных ‎(29) способов работы с документами и классической теории документоведения и делопроизводства. Примером такого прагматического подхода служит включение требований по управлению информационными материалами, деловыми процессами, метаданными ‎(40) и другими смежными технологиями.

Хотя MoReq2 охватывает широкий спектр типов официальных документов ‎(52), важно понимать, что СУЭОД ‎(32) адресуется главным образом к официальным документам ‎(52), часто называемым «неструктурированными» документами. К неструктурированным официальным документам ‎(52) относятся документы, содержащие информацию, представленную ‎(50) в форме, непосредственно воспринимаемой человеком. Примерами неструктурированных официальных документов ‎(52) являются письма, меморандумы, электронные сообщения, рисунки, фотографии, сканированные образы, аудио- и видеозаписи. Структурированные же официальные документы ‎(52) в противоположность первым содержат информацию в форме, пригодной для использования, в первую очередь, информационными системами (например, официальные документы ‎(52) учетных систем, официальные документы ‎(52) систем управления графиком производства и официальные документы ‎(52) систем диспетчерского слежения за воздушным транспортом). Хотя СУЭОД ‎(32) может в принципе быть использована для хранения структурированных официальных документов ‎(52), на практике она редко используется для этих целей. В большинстве случаев структурированная информация хранится в информационных файлах (в приведенных выше примерах это может быть главная учетная книга, график производства, система диспетчерского слежения за воздушным транспортом). Возможности СУЭОД ‎(32) используются почти повсеместно для хранения и использования неструктурированных официальных документов ‎(52). Об использовании СУЭОД ‎(32) для обработки структурированных официальных документов ‎(52) см. раздел 10.5.

MoReq2 не рассматривает практические аспекты управления официальными документами ‎(52).  Данная спецификация сознательно рассматривает только возможности, необходимые для управления электронными официальными документами ‎(31) при помощи программных средств. Данная спецификация не рассматривает вопросы теории документооборота, архивного дела, принятия решений, управленческого контроля и др.; эти вопросы освещаются в другой литературе (некоторые источники приведены в Приложении 1). Как частный пример, в спецификации в некоторых случаях содержатся замечания о том, что некоторые функции должны быть предоставлены только роли администратора ‎(1). Это не означает, что роль администратора ‎(1) предполагает участие в принятии политических решений, но означает, что из числа всех Пользователей ‎(68) СУЭОД ‎(32) в организации только роль администратора ‎(1) предоставлена возможность выполнять эти действия в СУЭОД ‎(32).

Важно отметить, что политика управления официальными документами ‎(52) должна быть согласована с требованиями ведения бизнеса и техническими возможностями организации, и что роль администратора ‎(1) предполагает осуществление действий только на уровне управления официальными документами ‎(52) и возможностей системы, решения же принимаются вышестоящим руководством.

Наконец, эта спецификация сознательно использует подход, ориентированный на пользователя ‎(68); везде, где только возможно, используется общепринятая терминология в сфере работы с электронными официальными документами ‎(31). Например, спецификация описывает электронные ‎(29) дела ‎(34) как «содержащие» официальные документы ‎(52) для простоты понимания, хотя эти электронные ‎(29) дела ‎(34), строго говоря, ничего не содержат. См. раздел 2.2 для более детальной информации.

1.8 Индивидуальные особенности стран-участниц

Как объяснялось в главе о назначении и сфере применения (раздел 1.3), данная спецификация охватывает широкий спектр требований  для разных стран, различных направлений деятельности и разных типов официальных документов ‎(52). Такой широкий охват заведомо сопряжен с  определенными ограничениями, имея в виду, что единая спецификация не может отвечать уже установленным требованиям без ее модификации и приспособления. В разных странах существуют различные традиции, взгляды и регулирующие требования в отношении управления официальными документами ‎(52). В определенных случаях это следует принимать во внимание при применении СУЭОД, особенно при внедрении новой системы. По этой причине MoReq2 позволяет индивидуальным странам-членам Европейского Союза добавлять «национальную главу» или «нулевую главу», которая определяет национальные требования, как то:

· перевод ключевой терминологии и ключевых концепций;

· государственные законодательные и регулирующие требования;

· национальные стандарты и руководства по доступу;

· другие потенциально важные национальные требования;

· национальные источники для дополнительной информации.
1.9 Модификация данной Спецификации

Требования данной спецификации предназначены для использования в качестве модели. Они не являются строгими предписаниями для всех возможных реализаций СУЭОД ‎(32); некоторые требования могут быть не применимы в определенных условиях. Различные отрасли экономики, различные масштабы деятельности, различные типы организаций и другие факторы требуют введения дополнительных специфических требований, поэтому данная спецификация может модифицироваться перед ее практическим применением.

Приобретаемая под конкретную программу, она должна быть способной:

· добавлять или исключать требования в соответствии со специфическими требованиями организации;

· изменять требования, делая их более конкретными. Например,

· требования, определяющие один или несколько возможных вариантов, могут быть отменены с целью определения единственно возможного варианта;

· требования объемов и исполнения.

· добавлять детали, специфические для данной организации, учитывая, например, состояние компьютерных систем;

· четко определять, являются ли требования:

· влиянием MoReq2,

· новыми,

· отмененными,

· усовершенствованными.

Данная спецификация разработана таким образом, чтобы она могла использоваться на бумажном носителе и в электронной ‎(29) форме. Текст был подготовлен с использованием  Microsoft Word 2003 и опубликован в следующих форматах ‎(36):

· Microsoft Word 97-2003 (Version 11);

· Microsoft Word 2007 (Version 12);

· Adobe PDF ‎(46) (Version 1.4).

Использование электронной ‎(29) формы имеет ряд преимуществ, детали представлены в приложении 3.
1.10 Организация данной Спецификации

Данная спецификация разделена на главы, состоящие из разделов.

Следующая глава (глава 2) посвящена обзору некоторых ключевых требований, начиная с терминологии, являющейся основной для данной спецификации.

Главы с 3 по 9 содержат детальные требования к СУЭОД ‎(32). Каждая глава содержит логически сгруппированные функциональные требования, однако, из-за самой природы предмета некоторые повторы в тексте неизбежны.

Глава 10 состоит из нескольких разделов, каждый из которых содержит требования к определенному модулю СУЭОД ‎(32). Некоторые из этих разделов (например, раздел о распределенных системах) представляют интерес для одних организаций, но не важны для других.

Глава 11 содержит требования нефункционального характера.

Глава 12 определяет требования к управлению метаданными ‎(40). Определения элементов метаданных ‎(40), необходимых для поддержки MoReq2,  даны в приложении 9. 

Глава 13 содержит формальную справочную модель СУЭОД ‎(32) в соответствии с представлениями данной спецификации. Эта модель может быть использована для понимания ключевых аспектов спецификации, таких как формальное определение терминов (например, класс ‎(11), раздел ‎(66), том ‎(74)) и отношений, которые существуют между ними (например, для понимания того, «что может храниться в электронном ‎(29) деле ‎(34)?»).

Приложения содержат перечень ссылок, административную и иную информацию. Приложение 9 содержит «Модель метаданных MoReq2». Она публикуется отдельно от остального текста MoReq2 для облегчения перекрестных ссылок и из-за длины текста.
В ответ на требования многих заинтересованных сторон в дополнение к данным требованиям были разработаны материалы тестирования. Материалы тестирования опубликованы как дополнение к электронной версии требований. Структура MoReq2 разработана для поддержки тестирования программных продуктов на соответствие требованиями, так каждая секция главы 10 представляет один избранный модуль тестирования. Более детально о тестировании MoReq2 см. http://www.DLM‑Network.org.  

Каждое требование спецификации представлено в стандартном формате, как показано ниже. Требования представлены в виде таблицы, одно требование в строке. См. диаграмму 1.1.
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Каждое требование имеет номер и каждое выражено на естественном языке.
1.11 Тестирование на соответствие

Тестируемость

Каждое требование сопровождается атрибутом, обозначенным словом «Тест», означающим возможность системы быть протестированной на соответствие данному требованию. Возможные оценки «тестируемости» описаны ниже и сопровождаются примерами:

· Д (да)
 – Формально требование может быть протестировано.  Например, «СУЭОД ‎(32) должна разрешать как минимум три иерархических уровня в классификационной схеме ‎(14)».  Это может быть протестировано на предмет установления трехуровневой иерархии.

· Н (нет)
– Формально требование не может быть протестировано.  Например, «СУЭОД ‎(32) должна поддерживать классификационную схему организации бизнеса».  Нет никакой возможности протестировать это обычным порядком.

· В (возможно)
– Требование может быть протестировано, но охват тестом будет частичным и/или, возможно, результат покажет недостаточность соответствия.  Например, «СУЭОД ‎(32) не должна ограничивать число уровней иерархии». Формально невозможно протестировать на отсутствие предела схемы классификации ‎(14). Однако требование считается тестируемым с частичным охватом. Например, тестируя на большое количество уровней, возможно, что во время теста ограничение уровней будет замечено, и это покажет несоответствие СУЭОД ‎(32) требованию. 

Системы вне СУЭОД

Данная спецификация сопровождается Структурой Тестирования MoReq2. Она содержит документацию, которая позволяет  тестировать  СУЭОД ‎(32) на соответствие MoReq2.

Некоторые требования MoReq2 предъявляются к серверу и программному обеспечению, которые находятся вне границ СУЭОД ‎(32). Например, MoReq2 включает:

· Интеграцию с программным обеспечением электронной почты;

· требования масштабируемости и целостности, которым должно отвечать программное обеспечение управления базой данных;

· требование сканирования с использованием соответствующего аппаратного обеспечения.

Понятно, что невозможно протестировать каждую СУЭОД ‎(32) на использование всех возможных программных и аппаратных средств, поэтому, а также по определению, такие требования будут тестироваться в комбинации программного и аппаратного обеспечения, указанной поставщиком СУЭОД ‎(32). Сертификат результатов теста соответствия будет указывать на  компьютерное и программное обеспечение, которое использовалось для теста; соответствие будет относиться только к этой среде. Потенциальным пользователям ‎(68) СУЭОД ‎(32), желающим узнать степень соответствия с любым другим программным и/или аппаратным обеспечением, будет необходимо устанавливать это отдельно в каждом конкретном случае.

1.12 Обязательные и рекомендательные требования 

MoReq2 содержит как обязательные, так и рекомендательные требования. Уровень обязательности определяется следующим образом:

· слово «обязательно должна» указывает, что требование является обязательным;

· слово «должна» указывает, что требование является рекомендательным.

Во всех случаях уровень обязательности зависит от контекста. Так, например, обязательное требование для избранного модуля является обязательным только в контексте этого избранного модуля.

В некоторых случаях требование является обязательным только в случае выполнения желаемого требования. Это всегда ясно видно из текста, например:

· ‎3.1.17: СУЭОД ‎(32) должна поддерживать экспорт ‎(33) всей или части схемы классификации ‎(14).

· ‎3.1.18: Когда СУЭОД ‎(32) поддерживает экспорт ‎(33) всей схемы классификации ‎(14) или ее части (как в ‎3.1.17), она обязательно должна включать в себя также сопровождающие метаданные ‎(40) […]

Это означает, что функциональность, требуемая в соответствии с ‎3.1.18, является обязательной только в том случае, если необходимая функциональность, требуемая в соответствии с ‎3.1.17, обеспечена.
1.13 Комментарии по данной Спецификации

Информация о том, как представить комментарии и замечания, может быть получена на сайте DLM Forum: http://www.DLM‑Network.org. 
2. 
ОБЗОР ТРЕБОВАНИЙ К СУЭОД

Данная глава начинается с определения ключевых терминов (раздел 2.1).  Затем следует словесное описание некоторых важных положений (раздел 2.2), и диаграмма сущность-связь, которая демонстрирует модель, лежащую в основе данной спецификации (раздел 2.3).

2.1 Ключевые термины

MoReq2 требует, чтобы применяемые термины имели точное значение. Везде, где возможно, толкование терминов соотносится с общепринятым использованием или с использованием, принятым в сообществе управляющих документацией. Однако в некоторых случаях использование терминов в MoReq2 является специфическим. Все термины определены в глоссарии (раздел 13.1).  Ключевые определения, являющиеся необходимыми для понимания  MoReq2, из глоссария воспроизведены в данном разделе для упрощения использования. Определения, приведенные в данном разделе, идентичны определениям полного глоссария.

Термины, выделенные курсивом, определены в глоссарии, раздел 13.1.

Захват / capture ‎(8) (действие)
1) Акт записи или сохранения конкретного экземпляра цифрового ‎(23) объекта (источник: InterPARES 2 Project Terminology Database).

2) Сохранение информации в автоматизированной системе, которая управляет документами.

Примечание: в контексте MoReq2, захват ‎(8) обозначает весь комплекс действий при включении официального документа ‎(52) в СУЭОД ‎(32), в том числе регистрация ‎(56), классификация ‎(12), добавление метаданных ‎(40), и замораживание содержания исходного (ранее неофициального) документа ‎(26). Термин наиболее часто используется в значении размещения документа в СУЭОД ‎(32) и сохранения иной ценной информации как значения метаданных ‎(40).

Досье / case file ‎(9)
Дело ‎(34), относящееся к одной или более транзакциям (операциям по установлению, изменению или прекращению отношений), выполненным полностью или частично, структурированным или неструктурированным образом, в результате конкретного процесса или действия.

Примечание 1: не существует общепринятого определения ни этих терминов, ни определения различия между досье ‎(9) и другими видами дел ‎(34), часто управляемых СУЭОД ‎(32). Данное определение дано с намерением облегчить понимание термина в контексте MoReq2. Правильность его применения в других обстоятельствах не гарантируется.

Примечание 2: официальные документы ‎(52) в досье ‎(9) могут быть структурированными или неструктурированными. Основной определяющей характеристикой досье ‎(9) является его создание в результате действий, которые хотя бы частично структурированы и повторяемы. Примеры таких досье ‎(9):

· Обращение за разрешением;

· Запросы о выполняемых услугах;

· Расследование инцидентов;

· Регулирующий мониторинг.

Примечание 3:  другими типичными характеристиками досье ‎(9) является то, что часто: 

· Структура их содержания предсказуема;

· Являются многочисленными;

· Структурированы или частично структурированы;

· Используются и управляются посредством известного и определенного процесса;

· Подлежат хранению в течение определенного срока, в соответствии с законодательством или установленными правилами;

· Могут быть открыты ‎(43) или закрыты ‎(17) специалистами, конечными пользователями ‎(68) или системами обработки информации без необходимости получения подтверждения от руководства.

Класс / class ‎(11) 
(только в MoReq2) Часть иерархической классификации, представленная линией, идущей от любой точки в иерархии схемы классификации ‎(14) ко всем делам ‎(34), лежащим ниже нее. 

Примечание 1: это может соответствовать в классической терминологии понятию «основной класс», «группа ‎(37)» или «серия» (или подкласс, подгруппа, суб-серия и т.п.) на любом уровне схемы классификации ‎(14).

Примечание 2: в MoReq2 класс ‎(11) также используется для обозначения всех официальных документов ‎(52), отнесенных к классу ‎(11).

Классификация / classification ‎(12)
В управлении документами – систематическая идентификация и расположение деловых действий и/или официальных документов ‎(52) по категориям, согласно логически структурированным условиями, методам и процедурным правилам, представленным в системе классификации.

Источник: ISO 15489 (см.приложение 7).

Схема классификации / classification scheme ‎(14)
(В MoReq2) иерархическая организация классов ‎(11), дел ‎(34), разделов ‎(66), томов ‎(74) и официальных документов ‎(52)
Комментарий (переводчика): Часто используется термин «Номенклатура дел» как аналог понятия «Схема классификации». Однако нужно отметить, что схема классификации есть более общее и универсальное понятие, нежели номенклатура дел. Так, в организации может существовать несколько схем классификации, тогда как номенклатура дел может быть только одна. Номенклатура дел – это частный случай схемы классификации.

Компонент / component ‎(19)
Отдельный битовый поток, который сам по себе или вместе с другими битовыми потоками составляет официальный документ ‎(52) или неофициальный документ ‎(26).
Примечание 1: этот термин не используется широко.
Примечание 2: фраза «отдельный битовый поток» используется для описания того, что обычно называется «файл» в сфере информационных технологий; слово «файл» избегается здесь во избежание путаницы с понятием «файл» в сфере управления документами. Основная концепция состоит в том, что «компонент» является интегральной частью содержания официального документа ‎(52), несмотря на тот факт, что с ним можно работать отдельно. 

Примечание 3: примеры компонентов ‎(19):

· HTML документ ‎(26) и JPEG изображение, которые создают страницу в Интернете;

· Документ ‎(26) текстового процессора и таблица, в котором официальный документ ‎(52) состоит из документа ‎(26) текстового процессора, который содержит ссылку (гиперссылку) на таблицу.

Примечание 4: компоненты ‎(19) должны быть различимы и отделимы друг от друга. Если документ ‎(26) текстового процессора содержит вставленную таблицу (в отличие от ссылки, вставленной в таблицу), тогда таблица не считается компонентом ‎(19). В этом случае документ ‎(26) текстового процессора со вставленной таблицей является документом ‎(26), составленным из одного компонента ‎(19).

Примечание 5: сообщение электронной почты с приложениями может быть одним компонентом ‎(19), несколькими компонентами ‎(19) или несколькими официальными документами ‎(52) в зависимости от того, в каком формате ‎(36) оно сохранено.

· Если сообщение сохранено в формате ‎(36), который включает само сообщение и все его приложении, тогда это только один компонент ‎(19).

· Если приложения сохранены отдельно от основного сообщения, но объединены с сообщением, тогда каждое приложение и само сообщение являются компонентами ‎(19).

· Если приложения сохранены отдельно от основного сообщения электронной почты и не соединены с ним, тогда каждое приложение и само сообщение являются отдельными официальными документами ‎(52); практика подсказывает, что лучше объединить эти официальные документы ‎(52) вручную.
Документ / document ‎(26)
Записанная информация или материальный объект которые могут быть обработаны как отдельная единица.

Источник: ISO 15489 (см.приложение 7).  

Примечание 1:  документ ‎(26) может быть на бумаге, микрофильме, магнитном или ином электронном ‎(29) носителе информации. Он может включать любые комбинации текста, данных графики, звука, подвижного изображения или иные формы информации. Один документ может состоять из одного или нескольких компонентов ‎(19).

Примечание 2: термин документ / document ‎(26) отличается от термина официальный документ / record ‎(52) некоторыми важными аспектами. MoReq2 использует термин документ / document ‎(26) для определения информации, которая не прошла процедуры захвата ‎(8), характерной для официальных документов ‎(52), то есть не подверглась процедурам классификации ‎(12), регистрации ‎(56) и защиты от внесения изменений. Слово “recorded” ("записанная") в определении не является синонимом термина record / документ ‎(52). При этом некоторые документы ‎(26) при определенных условиях становятся официальными документами ‎(52). 

Электронный официальный документ / electronic record ‎(31) 

Официальный документ ‎(52), который существует в электронной ‎(29) форме.

Примечание:  официальный документ ‎(52) может оказаться представленным в электронной ‎(29) форме в результате того, что он изначально создается при помощи прикладного программного обеспечения или в результате оцифровки, например, путем сканирования.

СУЭОД / ERMS ‎(32)
Система управления электронными официальными документами ‎(31) – Electronic Records Management System.

Примечание:  СУЭОД / ERMS отличается от ЭХД / EDMS ‎(28) в некоторых важных аспектах.  См. раздел 10.3 для более детальной информации.

Дело / file ‎(34)
Сформированная единица хранения официальных документов ‎(52), объединенных по принципу принадлежности к одной и той же теме, деятельности или операции.

Источник: краткая адаптированная версия из ISAD(G) (смотри приложение 7).

Примечание: Английское слово "file" имеет два значения: первое, в сфере управления документами –«файл-папка», второе, в сфере информационных технологий – «бинарный, цифровой файл». Для исключения неоднозначного толкования термина "file" применительно к информационным технологиям в МoReq2 вместо термина "file" (т.е. «бинарный, цифровой файл») используется термин компонент / component ‎(19). В МoReq2 термин file / дело ‎(34) используется исключительно в значении сферы управления документами.

Метаданные / metadata ‎(40)
(в контексте управления документами). Данные, описывающие контекст, содержание, структуру официальных документов ‎(52) и процесс управления ими во времени.

Источник: ISO 15489 (см. приложение 7). 

Примечание: некоторые модели базируются на концептуально отличных взглядах на определение метаданных ‎(40). Например, они могут рассматривать информацию протокола аудита ‎(4) всецело как метаданные ‎(40). Эти противоположные подходы являются приемлемыми и ценными в их контекстах, но не помогают в определении функциональности систем, и здесь не рассматриваются.

Официальный документ / record ‎(52)
Информация, составленная, полученная и сохраняемая организацией или лицом как свидетельство в соответствии с требованиями закона или бизнеса.

Источник: ISO 15489 (см.приложение 7).

Примечание 1:  могут применяться также местные национальные определения.

Примечание 2:  официальный документ ‎(52) может включать в себя один или несколько документов ‎(26) (например, когда один из документов ‎(26) содержит приложение), которые могут быть на любых носителях и в любых форматах ‎(36). Вследствие этого он может состоять из одного или более компонентов ‎(19). В дополнение к содержательной части документа(ов) ‎(26), официальный документ ‎(52) должен включать контекстуальную информацию и, если применимо, структурированную информацию (например, информацию, описывающую компоненты ‎(19) официального документа ‎(52)). Ключевое свойство официального документа ‎(52) есть его неизменность.

Примечание 3: как электронные официальные документы ‎(31), так и материальные официальные документы ‎(49) могут  управляться СУЭОД ‎(32).

Примечание 4 (от переводчика): об отличиях термина официальный документ / record ‎(52)  от термина документ / document ‎(26) сказано в примечании 2 к определению термина документ / document ‎(26) в разделе 13.1 «Глоссарий» и 2.1 «Ключевые термины».

Раздел / sub-file ‎(66)
Смысловое подразделение дела ‎(41).

Примечание: разделы ‎(66) часто используются в сфере управления досье ‎(9). Обычно каждый раздел ‎(66) озаглавлен, а также каждый раздел ‎(66) используется для хранения специфического типа или типов  официальных документов ‎(52) по одному направлению деятельности, например «счета-фактуры», «оценочные документы» или «корреспонденция».  Они могут, однако, также использоваться аналогичным способом в  среде управления неструктурированными делами ‎(42).

Том / volume ‎(74)
Часть раздела ‎(66).

Примечание: тома ‎(74) создаются для улучшения управляемости содержимого разделов ‎(66) путем разбития его на отдельные не слишком большие единицы учета.  Деление на тома ‎(74) является скорее механическим (по числу официальных документов ‎(52) или по датам), чем смысловым.

2.2 Основные понятия

Для понимания данной спецификации наиболее важными являются следующие понятия:

· официальный документ ‎(52) и электронный официальный документ ‎(31);

· распорядительный официальный документ ‎(52) / authoritative record;

· электронное ‎(29) дело ‎(34), раздел ‎(66) и том ‎(74);

· схема классификации ‎(14);

· класс ‎(11);

· СУЭОД ‎(32);

· процесс захвата ‎(8) официальных документов ‎(52);

· Роли пользователей‎(71) и роли администраторов ‎(1).

Официальный документ ‎(52) и электронный официальный документ ‎(31)
Как объясняется в разделе 2.4 руководящих документов DLM Forum (приложение 1), предлагается рассматривать официальные документы ‎(52) как состоящие из:

· содержательной части;

· структуры;

· контекста;

· представления ‎(50).

Содержательная часть может быть представлена одним или более материальным и/или электронными документами ‎(30), которые выражают суть (информационное содержание) официального документа ‎(52). Они должны храниться таким образом, чтобы будущие пользователи ‎(68) могли прочитать их и понять их смысл. Этот взгляд подразумевает, что правильно управляемый официальный документ ‎(52) в дополнение к содержательной части его документа(ов) ‎(26) содержит информацию о его структуре и метаданных ‎(40), которые представляют сведения о контексте и его представлении для пользователей ‎(68). Однако в MoReq2 в рамках термина официальный документ / record ‎(52) используется для обозначения его информационного содержания – термин документа / document ‎(26), из которого состоит официальный документ / record ‎(52), без метаданных ‎(40). Представление ‎(50) зависит от сочетания содержательной части официального документа ‎(52), структуры и (в случае электронных официальных документов ‎(31)) от программного обеспечения, используемого для их отображения (см. глоссарий).

В мире материальных официальных документов ‎(49) огромное их большинство существует в бумажном виде и включено в дела ‎(34), физически состоящие из одного или нескольких томов ‎(74) (с официальными документами ‎(52)), представляющих собой папки с бумагами. Организационные меры должны предотвращать всякую возможность пользователям ‎(68) изменять официальные документы ‎(52) или их расположения в делах ‎(34). 

Подобная же концепция применима к электронным официальным документам ‎(31). Официальный документ ‎(52) состоит из одного или более электронных документов ‎(30). Эти документы ‎(26) могут быть подготовлены с использованием текстового процессора, сообщениями электронной почты, электронными таблицами, подвижными или неподвижными изображениями, звуковыми файлами либо цифровыми ‎(23) объектами других типов. Документы ‎(26) становятся официальными документами ‎(52), когда они получают статус «захвачен ‎(8)» в СУЭОД ‎(32). По завершении исполнения процедуры захвата ‎(8) официальный документ ‎(52) должен быть также «классифицирован ‎(12)», т.е. ему должны быть назначены коды в соответствии со схемой классификации ‎(14), показывающие, к какому классу ‎(11) он относится, что позволит СУЭОД ‎(32) управлять им. Обычно официальные документы ‎(52) определяются в дела ‎(34), хотя и не всегда (см.ниже).

Необходимо отметить, что в целях долгосрочного хранения электронные официальные документы ‎(31) часто состоят из нескольких компонентов ‎(19) (слово «компонент» используется в  MoReq2 в целях исключения слова "file" / «файл» (т.е. «бинарный файл»), применяемого в сфере информационных технологий, что уменьшает вероятность перепутать его со словом "file" / «дело» (т.е. «файл-папка») применяемого в сфере управления документами. Каждый компонент ‎(19) является объектом, управляемым компьютерной операционной  системой; компоненты ‎(19) могут быть разного формата ‎(36), но они должны быть объединены вместе для составления официального документа ‎(52). Не все официальные документы ‎(52) содержат более одного компонента ‎(19), например, большинство официальных документов ‎(52) состоят только из одного компонента ‎(19). Примером официального документа ‎(52) с несколькими компонентами ‎(19) может быть веб-страница с текстом, графикой и таблицами стилей; нередко веб-страница содержит один HTML компонент, десятки JPEG изображений -компонент и множество CSS (cascading style sheet – каскадных таблиц стилей) -компонентов.

Наиболее важным качеством официальных документов ‎(52) является неизменность их информационного содержания. Одним из следствий этого является то, что никакие действия с электронными официальными документами ‎(31), нарушающие связь между их компонентами ‎(19), невозможны. Другими словами, все действия с официальными документами ‎(52) должны сохранять существующую связь между его компонентами ‎(19). Так, например, если любой официальный документ ‎(52) переносится или копируется, это никоим образом не должно нарушать связь между его компонентами ‎(19).

Правовой официальный документ / authoritative record
ISO 15489 определяет «authoritative record / правовые официальные документы» как официальные документы ‎(52) со следующими характеристиками:

· аутентичность ‎(5);

· надежность;

· целостность;

· пригодность к использованию.

Как поясняется в ISO 15489, цель всех систем управления документами должна состоять в том, чтобы официальные документы ‎(52), хранимые в них, являлись правовыми. Суммируя, можно сказать о правовых официальных документах:

· можно доказать, что они являются именно подлинными документами;

· можно доказать, что они действительно составлены или присланы именно тем лицом, кто указан в качестве автора;

· можно доказать, что они были составлены или присланы в указанное время;

· являются надежными, потому что их содержанию можно доверять полностью, представляют точную информацию об операциях, действиях или фактах в них содержащихся;

· являются целостными, не содержащими исправлений;

· могут быть найдены, получены, представлены и интерпретированы.

Требования в MoReq2 созданы, чтобы обеспечить уверенность в том, что официальные документы ‎(52), хранимые в СУЭОД ‎(32), являются правовыми. Однако, только соответствие всем этим требованиям не является эффективным без соответствия также существующим корпоративным требованиям. 

Электронное ‎(29) дело ‎(34), раздел ‎(66) и том ‎(74)
Бумажные официальные документы ‎(52) накапливаются в материальных делах ‎(48) включающие бумажные конверты. Бумажные дела ‎(45) агрегируются ‎(3) в соответствии со структурой, называемой схемой классификации ‎(14). СУЭОД ‎(32) может управлять электронными официальными документами ‎(31), только если они аккумулируются в электронных ‎(29) делах ‎(34) и организованы в электронные ‎(29)  папки. Строго говоря, эти электронные ‎(29) дела ‎(34) и папки ничего в действительности не «содержат», фактически они состоят из набора элементов метаданных ‎(40) официальных документов ‎(52), ассоциированных с ними. Кроме того, во многих случаях не требуется проводить различия в электронной ‎(29) системе между делом ‎(34) и папкой, однако эти детали обычно не видны пользователям ‎(68) СУЭОД ‎(32). Программное обеспечение СУЭОД ‎(32) позволяет пользователям ‎(68) просматривать и управлять папками, таким образом, как если бы они физически содержали в себе документы ‎(26), локально распределенные в дела ‎(34). Такой взгляд со стороны пользователя ‎(68) является основополагающим в данной спецификации. Далее в спецификации используется метафора, что электронные ‎(29) дела ‎(34) «содержат» в себе официальные документы ‎(52) для удобства восприятия. Следует, однако, заметить, что спецификация описывает только функциональные требования по управлению электронными ‎(29) делами ‎(34) и никоим образом не предписывает, каким образом эта концепция может быть реализована.

В некоторых случаях имеет смысл разбивать дела ‎(34) на разделы ‎(66). Разбивка на разделы ‎(66) ведется по «смысловому» принципу; как правило, решение о том, в каком разделе ‎(66) будет сохранен официальный документ ‎(52), принимает человек. Разделы ‎(66) чаще всего используются в структурированных процессах. Примером может быть дело ‎(34) о продаже земли с разделами ‎(66) внутри для каждого направлений действий по продаже (реклама, контакты, взаимодействие с юристами и др.).

Таким образом, раздел ‎(66) делит дело ‎(34) по содержанию. В результате раздел ‎(66) дает возможность устанавливать различный порядок хранения, отбора и передачи ‎(61) некоторых совокупностей официальных документов ‎(52) в составе дела ‎(34).

Независимо от того, используются или нет разделы ‎(66), дела ‎(34) иногда «механически» делятся на тома ‎(74), исходя из практической необходимости. Термин «механически» подразумевает соблюдение определенных соглашений, не опирающихся на анализ содержания дела ‎(34), а основанных на размере, количестве официальных документов ‎(52), листов или временных рамках. Эта практика характерна для работы с бумажными делами ‎(45), когда необходимо поддерживать разумные ограничения по весу и размеру единиц хранения. Это может быть применено и к электронным ‎(29) делам ‎(34), чтобы обеспечить лучшую управляемость при проведении экспертизы ценности и передаче ‎(67) или в других подобных случаях. Это особенно актуально для управления делами ‎(34), с которые открыты ‎(43) длительное время, и/или которые разрастаются и содержат большое количество официальных документов ‎(52).

В то время как различие между делами ‎(34) и томами ‎(74) определено четко, назначение этого не вполне ясно. Это происходит по причине того, что выбор вариантов подразделения дела ‎(34) на тома ‎(74) в значительной мере зависит от потребностей практики. Возможно применение следующих вариантов:

· некоторые дела ‎(34) являются закрытыми ‎(17) по истечении определенного периода времени, и поэтому единицей учета, используемой в целях управления является дело ‎(34) (даже если это дело ‎(34) будет состоять из множества томов ‎(74)). Примером может быть дело ‎(34) по специфичной небольшой поставке или дело ‎(34) по одному проекту.

· некоторые дела ‎(34) имеют неограниченную продолжительность во времени (или почти неограниченную) и поэтому в целях обеспечения управляемости должны подразделяться на тома ‎(74). Примерами могут быть дела ‎(34) с официальными документами ‎(52) по отдельным географическим регионам или дела ‎(34) по направлениям деятельности, которые не связаны с временными рамками, такие как регламенты, или дела ‎(34) со счетами на оплату, где новый том ‎(74) начинается каждый год.

В относительно редких случаях, официальные документы ‎(52) могут храниться вне дела ‎(34) – будучи приписанными к классу ‎(11). Объяснение в 3.2.17.

Схема классификации ‎(14)
Управление официальными документами ‎(52) организует (агрегирует ‎(3)) дела ‎(34) в некую структуру, и примеры «лучшей практики» диктуют, что этой структуре необходимо отражать деловые функции организации. Представление агрегации ‎(3) называется «схемой классификации ‎(14)». Обычно схема классификации ‎(14) является иерархической. Далее в MoReq2 внимание будет сосредоточено на иерархическом представлении, другие подходы выходят за рамки MoReq2. Иерархическое устройство является предварительным условием для соответствия MoReq2.

Подобно тому, как дела ‎(34) представляются реально существующими, хотя они есть не что иное, как набор (агрегация ‎(3)) официальных документов ‎(52), так и более высокие уровни схемы классификации ‎(14) кажутся реально существующими, хотя они являются не более чем набором (агрегацией ‎(3)) дел ‎(34) или единиц более низких уровней. Как и для дел ‎(34), данная спецификация формулирует требования к иерархии, не указывая, каким образом она должна быть реализована.

Дела ‎(34) могут появляться на любом уровне иерархии. Это показано на диаграмме 2.1, которая представляет некую вымышленную схему классификации ‎(14). Она показывает организацию классов и дел до нижних уровней. Представленная вымышленная схема выглядит намного проще реально существующих.
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Заметим, что цель данной диаграммы только показать возможные отношения между уровнями, делами ‎(34) и официальными документами ‎(52). Она не показывает все возможные уровни или все возможные варианты организации.

Класс ‎(11)
MoReq2 использует термин «класс ‎(11)» для описания части иерархии, представленной линией, идущей от любого узла иерархии ко всем папкам, лежащим ниже него.  Термин класс ‎(11), следовательно, соответствует понятию «группа ‎(37)» или «серия» (или подгруппа, подсерия и т.д.) в других источниках.

Визуально класс ‎(11) в иерархии соответствует ветви дерева. Класс ‎(11) может содержать другие классы ‎(11), подобно тому, как серии содержат подсерии и подподсерии. В предложенной диаграмме 2.2 затемненные прямоугольники и жирные линии являются примером класса ‎(11).
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Диаграмма 2.2

MoReq2, также использует термин «класс ‎(11)», имеет в виду все дела ‎(34), официальные документы ‎(52) и т.д., отнесенные к классу ‎(11), как, к примеру, слово «бутылка» может использоваться для описания как контейнера, так и этого контейнера, наполненного жидкостью. Это двойное использование является намеренным, правильная интерпретация термина всегда ясна из контекста.

MoReq2 использует термины «ребенок» и «родитель» для описания отношений между сущностями. «Ребенок» одной сущности является сущностью, которая располагается ниже в иерархии (другими словами, является нижестоящей сущностью). «Родитель» одной сущности является вышестоящей сущностью в иерархии. Так, например, дочерние классы ‎(11) могут быть классами ‎(11), делами ‎(34) и (в редких случаях) официальными документами ‎(52). 

MoReq2 позволяет  официальные документы ‎(52) назначать или хранить непосредственно в  классе ‎(11) без нахождения в деле ‎(34). Это относится к сравнительно редким обстоятельствам, как и описано в тексте MoReq2.  

Система  управления  электронными официальными документами (СУЭОД) ‎(32)
СУЭОД ‎(32) является основным приложением для управления электронными официальными документами ‎(31), хотя она также может быть использована и для управления материальный официальный документ ‎(49). 

Система  управления  электронными официальными документами (СУЭОД) / Electronic Records Management System (ERMS) ‎(32) часто тесно интегрируется с Электронным хранилищем документов (ЭХД) / Electronic Document Management System (EDMS) ‎(28) или деловыми приложениями. Технически, СУЭОД ‎(32) управляет официальными документами ‎(52), в то время как ЭХД ‎(28) управляет документами ‎(26) (которые не являются официальными документами ‎(52)). Однако, когда речь идет о поддержке повседневной работы, весьма трудно разделить функции СУЭОД ‎(32) и ЭХД ‎(28). Эта тема обсуждается ниже, в разделе 10.3, который посвящен  вопросам управления документами ‎(26) (в том числе неофициальными документами).

Процесс захвата ‎(8) официальных документов ‎(52)
Документы ‎(26), произведенные или полученные в процессе деятельности организации, становятся официальными документами ‎(52), когда они «захватываются ‎(8)» в СУЭОД ‎(32). В процессе захвата ‎(8), официальные документы ‎(52) «классифицируются ‎(12)», т.е. им присваиваются коды соответственно классам ‎(11), к которым они относятся, что позволяет СУЭОД ‎(32) управлять ими, кроме того, им также присваивается уникальный идентификатор.

Во многих случаях, документы ‎(26), которые остаются вне системы или захвачены ‎(8) вне ее, становятся официальными документами ‎(52), будучи привязанными к бизнес-процессу, например, как обычно случается в ходе выполнения некоей автоматизированной процедуры. Например, когда выставляется счет, он автоматически становится официальным документом ‎(52), который захвачен ‎(8) (в иной системе). В других случаях регламентом может быть установлено, что все документы ‎(26), имеющие отношение к определенному деловому материалу должны считаться официальными документами ‎(52), даже если они формально не участвуют в деловом процессе. В некоторых других обстоятельствах процесс захвата ‎(8) может быть избирательно инициирован пользователем ‎(68). Определение того, какие документы ‎(26) должны быть захвачены ‎(8) в системе официальных документов ‎(52) должно основываться на анализе законодательных и регулирующих требований, потребностей бизнеса, нужд бухгалтерского и налогового учета и оценке рисков недокументированности деятельности (т.е. отсутствия захвата ‎(8) официальных документов ‎(52)). В качестве примера можно привести служебные записки в организации которые связаны с политическими вопросами – организация может определить только значимые служебные записки, которые должны становиться официальными документами ‎(52) (то есть незначащие служебные записки, например, относящиеся к организационным вопросам, обычно не оформляются в виде официальных документов ‎(52)). В некоторых ситуациях черновики могут оказаться важными и могут становиться официальными документами ‎(52), тогда как в других ситуациях черновики официальными документами ‎(52) не станут. MoReq2 ставит своей целью удовлетворять любому из этих сценариев. Иными словами, спецификация MoReq2 описывает офисную систему общего назначения для всей организации, а не просто систему управления официальными документами ‎(52) для некой частной задачи или для использования исключительно архивистами или администраторами ‎(2).

Роли пользователей ‎(1) и роли администраторов ‎(71)
MoReq2 использует понятие «пользователь ‎(68)» для обозначения любого лица, уполномоченного иметь доступ к СУЭОД ‎(32). Таким образом, все, кто имеет доступ к СУЭОД ‎(32), являются пользователями ‎(68), включая администраторов ‎(2). Однако различия между администраторами ‎(2) и другими пользователями ‎(68) могут быть сложными и иногда неясными. Поэтому MoReq2 использует концепцию «ролей ‎(62)» в определении данных требований.

Разные организации будут использовать СУЭОД ‎(32) по-разному. Например, небольшая организация может использовать СУЭОД ‎(32) с одним администратором ‎(2), тогда как большой организации может потребоваться несколько административных позиций, каждая с различными правами доступа. Ввиду этого нецелесообразно определять специфические профили ‎(51) доступа в этой общей спецификации; вместо этого, MoReq2 использует концепцию «ролей ‎(62)».

MoReq2 определяет два типа ролей ‎(62): «роли пользователей ‎(71)» и «роли администраторов ‎(1)». На практике в большинстве организаций имеется более одного сотрудника, исполняющих данные роли ‎(62); и во многих организациях определены и другие роли ‎(62). Примеры ролей ‎(62) с возможными полномочиями описаны в матрице доступа в разделе 13.4.

Излагая коротко, «роль ‎(62)» в MoReq2 – это своего рода профиль пользователя ‎(70), это не работа или должность, а сочетание ответственности и функциональных полномочий, присущих нескольким пользователям ‎(68). MoReq2 приводит примеры двух ролей администраторов ‎(1) и двух ролей пользователей ‎(71). 

Ролям администраторов ‎(1) присущи действия, относящиеся к управлению самими официальными документами ‎(52); в сфере их интересов управление официальными документами ‎(52) как таковыми, нежели их содержанием или деловым контекстом. Они также управляют аппаратным обеспечением СУЭОД ‎(32), программным обеспечением и системами хранения, обеспечивает защиту и управляет производительностью СУЭОД ‎(32).

В отличие от ролей администраторов ‎(1), роли пользователей ‎(71) заключаются в доступе к тому, что необходимо работнику офиса или исследователю при использовании официальных документов ‎(52). Это включает добавление документов ‎(26) в систему, поиск и использование официальных документов ‎(52); при этом, их интересы направлены преимущественно на содержание официальных документов ‎(52), а не на управление – другими словами, они заинтересованы в деловых процессах, запечатленных в официальных документах ‎(52).

2.3 Модель «сущность-связь»
В данном разделе описывается модель «сущность-связь», показанная на диаграмме 2.5, которая имеет своей целью облегчить понимание данной спецификации. Раздел 13.8 содержит более подробное описание.

Важно заметить, что данная диаграмма не нуждается в представлении реальных структур данных, хранимых в СУЭОД ‎(32). Она представляет теоретический взгляд на сущности, ассоциированные с официальными документами ‎(52). СУЭОД ‎(32) использует эти связи для представления поведения, аналогичного структурам в модели. См. раздел 2.2 для дальнейших разъяснений данного положения.

Связи между следующими ключевыми сущностями показаны в следующей модели «сущность-связь»:

· Класс ‎(11);

· Дело ‎(34);

· Раздел ‎(66);

· Том ‎(74);
· Официальный документ ‎(52);

· Компонент ‎(19).  

Показаны также другие сущности. 

На диаграмме сущности – дела ‎(34), официальные документы ‎(52) и др. – представлены в виде прямоугольников. Соединяющие их линии представляют отношения между сущностями. Каждое отношение снабжено текстовым комментарием, смысл которого следует трактовать в соответствии с направлением стрелки. На каждом конце линии, отображающей связь, находится признак чала вхождений (строгое значение или множество). Эти признаки поясняются в легенде диаграммы. Например, диаграмма 2.3 означает, что один официальный документ ‎(52) состоит из одного или более компонентов ‎(19) (см. направление стрелки связей).
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Диаграмма 2.3

Дуга, пересекающая две или более связи, означает, что связи являются взаимоисключающими для данного конкретного случая. Так, например, дуга на диаграмме 2.4 означает, что «каждый официальный документ ‎(52) сохранен либо в томе ‎(74), либо в разделе ‎(66), но не в обоих».
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Диаграмма 2.4

Следует отметить, что сущность «класс ‎(11)» связана сама с собой отношением «состоит из». Это отношение (рекурсивное отношение) формально описывает связь между классами ‎(11) в иерархической схеме классификации ‎(14), где класс ‎(11) может состоять из других классов ‎(11). Если это отношение (иногда называемое рекурсивное отношение) убрать, модель аналогично применима к неиерархическим отношениям. 

В дальнейшем тексте MoReq2 термины, выделенные голубым цветом, будут означать, что термин из глоссария употребляется впервые. В электронной версии это гиперссылка к определению, так CTRL + click на термин отошлет к определению в глоссарии, а CTRL + click на определение в глоссарии отошлет обратно к термину.
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Диаграмма 2.5

3. 
СПРАВОЧНАЯ ИНФОРМАЦИЯ

Эта глава предоставляет справочную информацию о требованиях, упоминаемых в тексте MoReq2.

Она состоит из разделов:
· Глоссарий (раздел 13.1);

· Модель «сущность-связь» (раздел 13.2);

· Описание диаграммы «сущность-связь» (раздел 13.3);

· Модель управление доступом (раздел 13.4)

3.1 Глоссарий

Данный глоссарий определяет ключевые термины, используемые в спецификации MoReq2 (как в требованиях, так и в описании модели).

Некоторые важные определения взяты непосредственно или в адаптированном виде из глоссариев, перечисленных в списке источников в приложении 1; в таких случаях приведена ссылка на соответствующий источник.

Термины, определяемые в настоящем глоссарии, выделены курсивом.
(1) Роль администратора / administrative role
Набор функциональных полномочий, предоставляемых пользователям ‎(68) с целью исполнения ими административных действий.

Примечание: в MoReq2 этим термином также определяются люди с такими полномочиями. 

(2) Администратор / administrator
Роль ‎(62) пользователя в системе, ответственного за повседневное применение регламента работы с официальными документами ‎(52) в организации.

Примечание: это некоторое упрощение. Особенно в больших организациях задачи, отнесенные в данной спецификации к обязанностям администратора, могут быть разделены между несколькими ролями ‎(62), такими как управляющий делами (Records Manager), делопроизводитель (Records Officer), архивист и т.д.

(3) Агрегация / aggregation
(только в контексте MoReq2) – класс ‎(11), дело ‎(34), раздел ‎(66)  или том ‎(74).

(4) Протокол аудита / audit trail
Информация о транзакциях или иных действиях, которые оказывают влияние на сущности или изменяют их (например, элементы метаданных ‎(40)), хранимая в достаточно детализированном виде, чтобы обеспечить реконструкцию выполненных действий.

Примечание: протокол аудита состоит в основном из одного или более списков или базы данных, которые представлены в человекочитаемой форме. Списки могут создаваться автоматически компьютерной системой (для системных транзакций) или вручную (для действий, выполняемых вручную); но данная спецификация фокусирует внимание на первом).

(5) Аутентичность / authenticity
(Только в контексте управления документацией). Свойство быть подлинным.

Источник: адаптированное и сокращенное определение «аутентичности документа» из глоссария UBC-MAS (приложение 1).

Примечание 1: официальный документ ‎(52) является аутентичным, если может быть доказано что он: 

«a) является тем, чем он должен быть, 

b) был создан или отправлен лицом, уполномоченным на это;

c) был создан или отправлен в то время, которое обозначено в документе».

Источник: ISO 15489.

Примечание 2: в контексте официального документа это свойство означает, что официальный документ является именно тем, чем он претендует быть, свойство аутентичности не касается вопросов достоверности информации или фактов, изложенных в официальном документе.

(6) Уполномоченный пользователь / authorised user
Пользователь ‎(68),  которому даны разрешения производить определенные действия.

Примечание: конкретные детали видны из контекста. Различным пользователям будут предоставлены различные разрешения.  MoReq2 не содержит информации о том, какие конкретные разрешения предоставляются каким пользователям или ролям ‎(62). Разрешения, уполномочивающие пользователей проводить действия, даются организацией в соответствии с ее внутренними правилами и требованиями бизнеса.

(7) Массовый импорт / bulk importing
Процесс захвата ‎(8) (в СУЭОД ‎(32) ) большого числа электронных официальных документов ‎(31), обычно из других систем, и, как правило, включая их метаданные ‎(40) полностью или частично.

(8) Захват / capture (действие)
1) Акт записи или сохранения конкретного экземпляра цифрового ‎(23) объекта (источник: InterPARES 2 Project Terminology Database).

2) Сохранение информации в автоматизированной системе, которая управляет документами.

Примечание: в контексте MoReq2, «захват» обозначает весь комплекс действий при включении официального документа ‎(52) в СУЭОД ‎(32), в том числе регистрация ‎(56), классификация ‎(12), добавление метаданных ‎(40), и замораживание содержания исходного (ранее неофициального) документа ‎(26). Термин наиболее часто используется в значении размещения документа в СУЭОД ‎(32) и сохранения иной ценной информации как значения метаданных ‎(40).

(9) Досье (структурированное дело) / case file
Дело ‎(34), относящееся к одной или более транзакциям (операциям по установлению, изменению или прекращению отношений), выполненным полностью или частично, структурированным или неструктурированным образом, в результате конкретного процесса или действия.

Примечание 1: не существует общепринятого определения ни этих терминов, ни определения различия между досье и другими видами дел ‎(34), часто управляемых СУЭОД ‎(32). Данное определение дано с намерением облегчить понимание термина в контексте MoReq2. Правильность его применения в других обстоятельствах не гарантируется.

Примечание 2: официальные документы ‎(52) в досье могут быть структурированными или неструктурированными. Основной определяющей характеристикой досье является его создание в результате действий, которые хотя бы частично структурированы и повторяемы. Примеры таких досье:

· Обращение за разрешением;

· Запросы о выполняемых услугах;

· Расследование инцидентов;

· Регулирующий мониторинг.

Примечание 3:  другими типичными характеристиками досье является то, что часто: 

· Структура их содержания предсказуема;

· Являются многочисленными;

· Структурированы или частично структурированы;

· Используются и управляются посредством известного и определенного процесса;

· Подлежат хранению в течение определенного срока, в соответствии с законодательством или установленными правилами;

· Могут быть открыты ‎(43) или закрыты ‎(17) специалистами, конечными пользователями ‎(68) или системами обработки информации без необходимости получения подтверждения от руководства.

(10) Исполнитель / case worker
Пользователь ‎(68),  работающий с досье ‎(9).

(Прим. переводчика:  )

(11) Класс / class
(только в MoReq2) Часть иерархической классификации, представленная линией, идущей от любой точки в иерархии схемы классификации ‎(14) ко всем делам ‎(34), лежащим ниже нее. 

Примечание 1: это может соответствовать в классической терминологии понятию «основной класс», «группа ‎(37)» или «серия» (или подкласс, подгруппа, суб-серия и т.п.) на любом уровне схемы классификации ‎(14).

Примечание 2: в MoReq2 класс также используется для обозначения всех официальных документов ‎(52), отнесенных к классу.

(12) Классификация / classification 

В управлении официальными документами – систематическая идентификация и расположение деловых действий и/или официальных документов ‎(52) по категориям, согласно логически структурированным условиями, методам и процедурным правилам, представленным в системе классификации.

Источник: ISO 15489 (см.приложение 7).

(13) Код классификации / classification code
Уникальный определитель, присваиваемый каждому классу ‎(11) в схеме классификации ‎(14). Внутри каждого класса ‎(11) классификационные коды дочерних классов ‎(11) являются уникальными.

(14) Схема классификации / classification scheme
(В MoReq2) иерархическая организация классов ‎(11), дел ‎(34), разделов ‎(66), томов ‎(74) и официальных документов ‎(52).

Примечание (переводчика): Часто используется термин «Номенклатура дел» как аналог понятия «Схема классификации». Однако нужно отметить, что схема классификации есть более общее и универсальное понятие, нежели номенклатура дел. Так, в организации может существовать несколько схем классификации, тогда как номенклатура дел может быть только одна. Номенклатура дел – это частный случай схемы классификации.

(15) Допуск / clearance
См. Уровень допуска ‎(64)
(16) Закрытие / close 

Процесс изменения атрибутов дела ‎(34), раздела ‎(66) или тома ‎(74) таким образом, чтобы стало невозможным помещение в него дополнительных официальных документов ‎(52).
(17) Закрытый / closed
Определяет дело ‎(34), раздел ‎(66) или том ‎(74) как не являющиеся более открытыми ‎(43) и в которые нельзя помещать дополнительные официальные документы ‎(52).

(18) Система управления содержимым (СУС) / CMS
Content Management System – Система управления содержимым.

(19) Компонент / component
Отдельный битовый поток, который сам по себе или вместе с другими битовыми потоками составляет официальный документ ‎(52) или неофициальный документ ‎(26).
Примечание 1: этот термин не используется широко.
Примечание 2: фраза «отдельный битовый поток» используется для описания того, что обычно называется «файл» в сфере информационных технологий; слово «файл» избегается здесь во избежание путаницы с понятием «файл» в сфере управления документами. Основная концепция состоит в том, что «компонент» является интегральной частью содержания официального документа ‎(52), несмотря на тот факт, что с ним можно работать отдельно. 

Примечание 3: примеры компонентов:

· HTML документ ‎(26) и JPEG изображение, которые создают страницу в Интернете;

· Документ ‎(26) текстового процессора и таблица, в котором официальный документ ‎(52) состоит из документа ‎(26) текстового процессора, который содержит ссылку (гиперссылку) на таблицу.

Примечание 4: компоненты должны быть различимы и отделимы друг от друга. Если документ ‎(26) текстового процессора содержит вставленную таблицу (в отличие от ссылки, вставленной в таблицу), тогда таблица не считается компонентом. В этом случае документ ‎(26) текстового процессора со вставленной таблицей является документом ‎(26), составленным из одного компонента.

Примечание 5: сообщение электронной почты с приложениями может быть одним компонентом, несколькими компонентами или несколькими официальными документами ‎(52) в зависимости от того, в каком формате ‎(36) оно сохранено.

· Если сообщение сохранено в формате ‎(36), который включает само сообщение и все его приложении, тогда это только один компонент.

· Если приложения сохранены отдельно от основного сообщения, но объединены с сообщением, тогда каждое приложение и само сообщение являются компонентами.

· Если приложения сохранены отдельно от основного сообщения электронной почты и не соединены с ним, тогда каждое приложение и само сообщение являются отдельными официальными документами ‎(52); практика подсказывает, что лучше объединить эти официальные документы ‎(52) вручную.
(20) Этап конфигурации / configuration time
Этап жизненного цикла СУЭОД ‎(32), в котором производится ее установка и настраиваются ее параметры.
(21) Ответственный за хранение / custodian
(официального документа ‎(52) или агрегации ‎(3) ) – человек или организационное подразделение, в чьем владении находится официальный документ(ы) ‎(52).

(22) Уничтожение / destruction
Процесс уничтожения официальных документов ‎(52) без какой-либо возможности восстановления.

Источник: ISO 15489 (см. приложение 7).   

Примечание 1: в зависимости от конфигурации системы то же, что удаление, или действие, отличное от удаления.

Примечание 2: это не предполагает введение информации поверх уже уничтоженной или другие меры безопасности. Такие дополнительные меры безопасности могут применяться, но не являются требованием MoReq2.

(23) Цифровой / digital
Описывает информацию, созданную устойчивыми цифровыми или нумерованными значениями параметров, а не постоянно меняющимися значениями.

Примечание: Этот термин не используется в MoReq2 для описания официальных документов ‎(52). Хотя «цифровой документ» является более точным определением, чем «электронный документ ‎(31)», первый термин редко используется на практике.   См. Электронный ‎(29).

(24) Предотвращение перемещения и уничтожения / disposal hold
Правило, позволяющее предотвращать передачу ‎(67) или уничтожение ‎(22) официальных документов ‎(52).

(25) Отбор и передача / disposition
Ряд процессов, связанных с исполнением решения о хранении, уничтожении ‎(22) или передаче ‎(67)  официальных документов ‎(26) в соответствии с порядком хранения, отбора и передачи ‎(61) или иными регламентами.

Источник: ISO 15489 (см. приложение 7).

(26) Документ / document
Записанная информация или материальный объект которые могут быть обработаны как отдельная единица.

Источник: ISO 15489 (см.приложение 7).

Примечание 1:  документ может быть на бумаге, микрофильме, магнитном или ином электронном ‎(29) носителе информации. Он может включать любые комбинации текста, данных графики, звука, подвижного изображения или иные формы информации. Один документ может состоять из одного или нескольких компонентов ‎(19).

Примечание 2: документы (documents) отличаются от официальных документов ‎(52) (records) некоторыми важными аспектами. MoReq2 использует термин документ (document) для определения информации, которая не прошла процедуры захвата ‎(8), характерной для официальных документов ‎(52), то есть не подверглась процедурам классификации ‎(12), регистрации ‎(56) и защиты от внесения изменений. Слово “recorded” ("записанная") в определении не является синонимом термина record / документ ‎(52). При этом некоторые документы при определенных условиях становятся официальными документами ‎(52).  
(27) Тип документа / document type
Описывает документы ‎(26) при помощи общих характеристик.

Примечание 1: например, документы ‎(26) с одинаковым расположением текста, содержанием, общими требованиями хранения, отбора и передачи ‎(25) и/или метаданными ‎(40).  Примеры типов документов:
· заявление;

· корреспонденция (включает письма, факсы и записки);

· резюме;

· сообщения электронной почты;

· счет;

· медицинский отчет;

· страница интернета.

Примечание 2: в данном примере сообщения электронной почты рассматриваются отлично от другой корреспонденции, т.к. у них могут быть другие требования к метаданным ‎(40), но это применимо не ко всем организациям.

Примечание 3: каждой организации следует самой определить типы документов согласно потребностям бизнеса, приведенный пример является иллюстративным.
(28) Электронное хранилище документов, ЭХД / EDMS
Электронное хранилище документов ‎(26) – Electronic Document Management System – дословно «Система управления электронными документами ‎(26)». 

Прикладная программа, имеющая дело с управлением документами ‎(26) на протяжении всего их жизненного цикла.

Источник: IEC 82045-1 Document Management.

Примечание:  функциональность, требуемая для ЭХД / EDMS не включена в данную спецификацию. Однако ЭХД / EDMS часто используется в тесной интеграции с СУЭОД / ERMS ‎(32).  См. раздел 10.3 для более подробной информации.

(29) Электронный / electronic
Для целей данной спецификации слово «электронный» используется в том же значении, что и «цифровой ‎(23)».

Примечание: аналоговые записи, хотя и могут считаться электронными, не рассматриваются как «электронные» в данной спецификации, поскольку они не могут быть сохранены в компьютерной системе без преобразования в цифровую ‎(23) форму.  Из этого следует, что в терминологии данной спецификации аналоговые записи (аналоговые официальные документы ‎(52) ) должны рассматриваться как материальные официальные документы ‎(49).
(30) Электронный документ / electronic document 

Документ ‎(26), который существует в электронной ‎(29) форме.

Примечание: использование термина электронный документ ‎(30) не ограничивается только текстовыми документами ‎(26), создаваемыми при помощи текстовых процессоров. В это понятие также включаются сообщения электронной почты, электронные таблицы, графика, изображения, HTML/XML-документы ‎(26), мультимедиа и составные документы ‎(26) и другие типы офисных документов ‎(26). 

(31) Электронный официальный документ / electronic record
Официальный документ ‎(52), который существует в электронной ‎(29) форме.

Примечание: официальный документ ‎(52) может оказаться представленным в электронной ‎(29) форме в результате того, что он изначально создается при помощи прикладного программного обеспечения или в результате оцифровки, например, путем сканирования.

(32) СУЭОД / ERMS
Система управления электронными официальными документами ‎(31) – Electronic Records Management System.

Примечание:  СУЭОД / ERMS отличается от ЭХД / EDMS ‎(28) в некоторых важных аспектах. См. раздел 10.3 для более детальной информации. 

(33) Экспорт / export (действие)
Процесс создания копий электронных официальных документов ‎(31), вместе с их метаданными ‎(40) для другой системы.

Примечание: официальные документы ‎(52)  остаются в СУЭОД ‎(32)  после исполнения процесса экспорта, в отличие от процесса передачи ‎(67).

(34) Дело / file 

Сформированная единица хранения официальных документов ‎(52), объединенных по принципу принадлежности к одной и той же теме, деятельности или операции.

Источник: краткая адаптированная версия из ISAD(G) (смотри приложение 7).

Примечание: Английское слово "file" имеет два значения: первое, в сфере управления документами –«файл-папка», второе, в сфере информационных технологий – «бинарный, цифровой файл». Для исключения неоднозначного толкования термина "file" применительно к информационным технологиям в МoReq2 вместо термина "file" (т.е. «бинарный, цифровой файл») используется термин компонент / component ‎(19). В МoReq2 термин file / дело ‎(34) используется исключительно в значении сферы управления документами.

(35) Формат файла / file format
Внутренняя структура и/или кодировка официального документа ‎(52) или компонента ‎(19), которые позволяют представлять их в форме удобной для восприятия человеком.

Примечание: некоторые примеры:

· HTML v3.2 (формат файла интернет-страниц);

· PDF/A ‎(47) v1 (архивный формат файла для перемещаемых документов);

· TXT (ASCII формат файла для простого текста);

· XML v1.0 (формат файла для расширенного языка разметки, базирующегося на простом тексте в кодировке ASCII).

· Множество специальных форматов файлов, создаваемых настольными приложениями, такими как офисное программное обеспечение.
(36) Формат / format
См. формат файла ‎(35).

(37) Группа / group 

Несколько пользователей ‎(68).

Примечание 1: группа может состоять из пользователей ‎(68) одинаковых или различных ролей ‎(62). Иногда понятие группа используется для определения отношения пользователей ‎(68) к подразделению организации, как, например, к отделу (в таком случае группа будет состоять из нескольких ролей ‎(62)); данное понятие также может иногда использоваться для определения членства в виртуальной команде, выходящей за рамки организации, например, "группа всех поставщиков" (в таком случае группа может состоять только из пользователей ‎(68) с определенной ролью ‎(62)); и может использоваться в других случаях.
Примечание 2 (переводчика): В MoReq2 под отдельным словом «группа» понимается «группа пользователей ‎(69)». Однако, в тексте MoReq2 встречаются термины «группа документов», «группа дел», «группа классов» и иные группы (не пользователей) – в подобных случаях значение слова «группа» зависит от контекста.
(38) Импорт / import
См. Массовый импорт ‎(7).

(39) Ключевое слово / keyword
Необязательные метаданные ‎(40), используемые для описания классов ‎(11), дел ‎(34), разделов ‎(66) и официальных документов ‎(52), но не томов ‎(74).

Примечание: является хорошей практикой выбирать ключевые слова из управляемых словарей или давать возможность СУЭОД ‎(32) выбирать их автоматически, но это не является обязательным.

(40) Метаданные / metadata
(в контексте управления документами).  Данные, описывающие контекст, содержание, структуру официальных документов ‎(52) и процесс управления ими во времени.

Источник: ISO 15489 (см. приложение 7). 

Примечание: некоторые модели базируются на концептуально отличных взглядах на определение метаданных. Например, они могут рассматривать информацию протокола аудита ‎(4) всецело как метаданные. Эти противоположные подходы являются приемлемыми и ценными в их контекстах, но не помогают в определении функциональности систем, и здесь не рассматриваются. 
(41) Остаточные метаданные / metadata stub
Подмножество метаданных ‎(40) документа, сохраненных после его отбора и перемещения ‎(25) (в том числе уничтожения), которые являются свидетельством того, что документ существовал и был должным образом перемещен или уничтожен.

(42) Неструктурированное дело / non-case file
Любое дело ‎(34), не являющееся досье ‎(9).

(43) Открыть, открытый / open
(действие) Процесс создания нового дела ‎(34), раздела ‎(66) или тома ‎(74), способного принимать дополнительные официальные документы ‎(52).

(прилагательное) Определяет дело ‎(34), раздел ‎(66) или том ‎(74), которые еще не были закрыты ‎(17), и в которые, следовательно, можно помещать дополнительные официальные документы ‎(52).

(44) Владелец / owner
Человек или роль ‎(62), на ком лежит ответственность за официальный документ ‎(52) или агрегацию ‎(3).

Примечание: для использования в MoReq2; законным владельцем ‎(44) официального документа ‎(52) является организация, которая является держателем официального документа ‎(52).

См. также, ответственный за хранение / custodian ‎(21).

(45) Бумажное дело / paper file
Разновидность материального дела ‎(48).

Примечание: примерами бумажных дел среди прочего могут быть папки, конверты, архивные короба и кольцевые скоросшиватели.

(46) PDF
Portable Document Format (дословно «переносимый документный формат») – формат файла ‎(35) используемый в первую очередь для представления двумерной информации.

Примечание: В момент составления текущей версии спецификации MoReq2, этот формат является собственностью компании Adobe Inc., но последняя версия формата PDF (v 1.7) рассматривается как Международный стандарт (ISO/DIS 32000).  Включение термина PDF в глоссарий никоим образом не является поддержкой. Дополнения, касающиеся трехмерной информации, находятся в процессе разработки.

(47) PDF/A
Подмножество PDF ‎(46), разработанное для архивного использования, как определено в серии стандартов ISO 19005.

(48) Материальное дело / physical file
Устройство для хранения материальных документов ‎(26) и материальных официальных документов ‎(49).
Источник: Функциональная спецификация PRO (см.приложение 1).

См. также: «бумажное дело ‎(45)»

(49) Материальный официальный документ / physical record 

Официальный документ ‎(52), хранящийся на материальном носителе вне СУЭОД ‎(32) и не управляемый ею непосредственно.

Примечание: примерами являются бумажные официальные документы ‎(52), официальные документы ‎(52) на микрофильмах, а также электронные официальные документы ‎(31), хранящиеся на сменных носителях информации так долго, что официальные документы ‎(52) не могут управляться СУЭОД ‎(32) непосредственно.

(50) Представление / presentation
Визуальное (и/или аудио) воспроизведение (публикация) образа электронного официального документа ‎(31), обеспеченное при помощи СУЭОД ‎(32), к которому пользователь ‎(68)  может обратиться.

Примечание 1: это может включать экранный показ, напечатанные, аудио- и мультимедиа-  представления.

Примечание 2: точная сущность представления может определяться программным и аппаратным обеспечением. Обычно различные представления одного и того же официального документа ‎(52) могут отличаться в деталях в зависимости от параметров фонта, длины строки, разбивки на страницы, разрешения печати или экрана, глубины цвета, палитры и т.п. В большинстве случаев эти различия допустимы. Однако в некоторых случаях следует более внимательно относиться к подобным эффектам, эти случаи не рассматриваются в данной спецификации.

Примечание 3: в предыдущей версии MoReq для определения данного понятия использовался термин  rendition / представление.  

(51) Профиль / profile
Набор разрешений, предоставляемых пользователю ‎(68), группе ‎(37) или роли ‎(62).
(52) Официальный документ / record 

Информация, составленная, полученная и сохраняемая как свидетельство организацией или лицом в соответствии с требованиями закона или бизнеса.

Источник: ISO 15489 (см. приложение 7).

Примечание 1:  могут применяться также местные национальные определения.

Примечание 2:  официальный документ ‎(52) может включать в себя один или несколько документов ‎(26) (например, когда один из документов ‎(26) содержит приложение), которые могут быть на любых носителях и в любых форматах ‎(36). Вследствие этого он может состоять из одного или более компонентов ‎(19). В дополнение к содержательной части документа(ов) ‎(26), официальный документ ‎(52) должен включать контекстуальную информацию и, если применимо, структурированную информацию (например, информацию, описывающую компоненты ‎(19) официального документа ‎(52)). Ключевое свойство официального документа ‎(52) есть его неизменность.

Примечание 3: как электронные официальные документы ‎(31), так и материальные официальные документы ‎(49) могут  управляться СУЭОД ‎(32).

(53) Тип официального документа / record type
Определяет официальный документ ‎(52), созданный на основе документа ‎(26)  соответствующего типа документа ‎(27).

(54) Цензурировать / redact
Процесс сокрытия конфиденциальной информации в официальном документе ‎(52).

Примечание 1: это может включать наложение непрозрачных прямоугольников, чтобы скрыть имена, подписи и т.п. (электронный ‎(29) эквивалент цензорского контроля бумажных документов ‎(26) с чернилами), иные методы сокрытия информации, а также удаление отдельных страниц из копии официального документа ‎(52).

Примечание 2: во всех случаях подлинник электронного официального документа ‎(31) не подвергается изменению. Редактирование производится только над копией электронного официального документа ‎(31), такая копия называется «выпиской из официального  документа ‎(55)».
(55) Выписка из официального документа / redaction 

(из официального документа ‎(52)) Копия официального документа ‎(52), в которую были внесены некоторые изменения с целью удаления или маскировки некоторой информации, но не добавляющие или изменяющие существующее содержание документа.

Источник: определение экземпляра/“instance” в функциональной спецификации PRO (см. приложение 1).

Примечание 1: изменения обычно производятся в результате требований по ограничению доступа к информации. Например, официальный документ ‎(52) может быть доступен в виде копии только после того, как из него удалены имена и/или собственноручные подписи, в этом случае создается выписка, в которой имена и/или подписи не видны. Процесс маскирования иногда связан с цензурированием ‎(54).
Примечание 2: В предыдущей версии MoReq для определения данного понятия использовался термин “extract”.

(56) Регистрация / registration
Действие по присвоению официальному документу ‎(52) уникального идентификатора в системе.

Источник: ISO 15489 (см.приложение 7).   

Примечание: в контексте MoReq2 регистрация является частью  процесса захвата ‎(8). 

(57) Преобразовывать / render
(действие) Процесс создания образа ‎(59).

(существительное) См.: образ / rendition ‎(59) 
(58) Рандеву / rendezvous
Определенный момент в деловом процессе, когда два или более параллельных процесса сливаются в единый общий поток управления.

Источник: "Workflow Management Coalition Terminology & Glossary, issue 3.0". («Коалиция управления деловыми процессами. Терминология и глоссарий, издание 3.0»).

(59) Образ / rendition 

(существительное) Воспроизведенный электронный официальный документ ‎(52) или компонент ‎(19) с использованием одного или несколько формата файла(ов) ‎(35), отличного от исходного формата файла(ов) ‎(35) .

(действие) См.: преобразовывать / render ‎(57)  (прим. переводчика: преобразовывать ‎(57) – это создавать образ)
Примечание 1: процесс преобразования ‎(57) обычно производится с целью сохранения электронных официальных документов ‎(31), а именно чтобы свести к минимуму риск утраты доступа к их содержанию со временем. Например, официальные документы ‎(52), созданные в патентованных (непубличных, редких) форматах файлов ‎(35), могут быть сохранены как образы в стандартном формате ‎(36), таких как PDF/A ‎(47) или XML.
Процесс преобразования ‎(57) официального документа ‎(52) означает преобразование ‎(57) некоторых или всех его компонентов ‎(19). После преобразования ‎(57), официальный документ ‎(52) может содержать то же количество компонентов ‎(19), что и до него, а может содержать иное число компонентов ‎(19). Например, официальный документ ‎(52) состоящий из  30  компонентов ‎(19) включает  10  растровых образов в формате файла ‎(35) GIF, которые могут быть преобразованы ‎(57) несколькими способами, например:

· Преобразование ‎(57) в формат файла ‎(35) PDF/A ‎(47): в этом случае изначальный официальный документ ‎(52) состоит из  30  компонентов ‎(19), а его образ состоит всего из одного компонента ‎(19).

· Преобразование ‎(57) GIF компонентов ‎(19) только в формат файла ‎(35) JPEG: в этом случае и исходный официальный документ ‎(52) и его образ имеют по  30  компонентов ‎(19), к тому же, некоторые из объектов в образе будут изменены (искажены), за счет особенностей JPEG-формата хранения изображений по отношению к прежнему GIF-формату изображений.

Примечание 2: термин "rendition" использовался с другим значением в предыдущей версии MoReq.

(60) Опись / repertory
Список существующих заголовков дел ‎(34) для нижележащих уровней схемы классификации ‎(14).

(61) Порядок хранения, отбора и передачи / retention and disposition schedule
Формальный регламент, определяющий срок хранения и последующие действия по отбору и передаче ‎(25), назначенные для официальных документов ‎(52), описываемые в виде графика работ.

Источник: адаптирован из глоссария по хранению документов Национальных Архивов Австралии.

Примечание: в предыдущей версии MoReq назывался "retention schedule" / «порядок хранения». 

(62) Роль / role
Совокупность разрешений на доступ к функциональным возможностям системы, предоставленная предопределенному подмножеству пользователей ‎(68).

Источник: Функциональная Спецификация PRO (см.приложение 1).

(63) Гриф ограничения доступа / security category
Один или несколько терминов, ассоциированных с официальным документом ‎(52) или агрегацией ‎(3), которые определяют правила доступа к ним.

Примечание 1:  грифы ограничения доступа обычно назначаются на уровне организации или на государственном уровне. Примерами грифов ограничения доступа в государственных организациях в большинстве европейских стран являются: «Совершенно секретно», «Секретно», «Конфиденциально», «Ограниченного доступа», «Без ограничения доступа».  Иногда эти грифы сопровождаются дополнительными терминами, такими как  «Только для сотрудников» или «Персонал».

Примечание 2:  этот термин не является общеупотребительным. Он применяется в MoReq2 вместо термина «классификация», чтобы избежать путаницы с пониманием классификации ‎(12) в управлении документами.

(64) Уровень допуска / security clearance
Один или несколько терминов, ассоциированных с пользователем ‎(68), которые определяют, к документам с какими грифами ограничения доступа ‎(63) каждый пользователь ‎(68) имеет доступ. 

(65) Остаточный / stub
См. Остаточные метаданные / metadata stub ‎(41).

(66) Раздел / sub-file
Смысловое подразделение дела ‎(41).

Примечание: разделы часто используются в сфере управления досье ‎(9). Обычно каждый раздел озаглавлен, а также каждый раздел используется для хранения специфического типа или типов  официальных документов ‎(52) по одному направлению деятельности, например «счета-фактуры», «оценочные документы» или «корреспонденция».  Они могут, однако, также использоваться аналогичным способом в  среде управления неструктурированными делами ‎(42).

(67) Передача / transfer
Процесс переноса завершенных производством электронных ‎(29) дел ‎(34) вместе с их метаданными ‎(40) в другую систему.

Источник: определение адаптировано из функциональной спецификации PRO (см. приложение 1).

Примечание 1: дела ‎(34) часто перемещаются вместе с другими делами ‎(34) в составе класса ‎(11) в схеме классификации ‎(14) в целях переноса дел ‎(34) в архив на постоянное хранение.

Примечание 2: см.также экспорт ‎(33).

Прим. переводчика: перемещение также осуществляется в ведомственный архив или на государственное хранение.
(68) Пользователь / user
Любое лицо, использующее СУЭОД ‎(32).

Примечание 1: это может включать (в числе прочего) администраторов ‎(2), сотрудников организации, представителей общественности и внешних организаций, например, аудиторов.

Примечание 2: пользователь ‎(68) может как иметь роли ‎(62), так и быть членом групп ‎(37).

(69) Группа пользователей / user group
См.: «группа ‎(37)»

(70) Профиль пользователя / user profile

 Профиль ‎(51) пользователя ‎(68).

(71) Роль пользователя / user role
Ряд функциональных разрешений, предоставляемых пользователям ‎(68), которым разрешено совершать действия по управлению официальными документами ‎(52).

Пользователь ‎(68) может иметь несколько ролей пользователя, но только один профиль пользователя ‎(70).

Примечание: в MoReq2 этот термин используется также для определения людей с их правами доступа к системе.
(72) Версия / version
(документа ‎(26)) Состояние документа ‎(26) в некоторый момент его разработки.

Источник: Функциональная спецификация PRO (см. приложение 1).

Примечание: версией обычно считается один из проектов документа ‎(26) или окончательный документ ‎(26). В некоторых случаях, однако, законченный документ ‎(26) существует в нескольких версиях, например, техническое руководство. В других случаях переводы являются версиями. В противоположность этому официальный документ ‎(52) не может существовать более, чем в одной версии, см. также «выписка из официального документа ‎(55)».
(73) Особо важный официальный документ / vital record
Официальный документ ‎(52), который является существенно важным для функционирования и/или выживания организации во время и/или после чрезвычайной ситуации.
(74) Том / volume
Часть раздела ‎(66).

Примечание: тома создаются для улучшения управляемости содержимого разделов ‎(66) путем разбития его на отдельные не слишком большие единицы учета.  Деление на тома является скорее механическим (по числу официальных документов ‎(52) или по датам), чем смысловым. 

3.2 Модель «сущность-связь» 
Этот раздел повторяет часть раздела 2.3 для упрощения пользования.

В данном разделе описывается модель «сущность-связь», которая имеет своей целью облегчить понимание данной спецификации. Раздел 13.3 содержит более общее объяснение, которое описывает и поясняет модель.

Модель сущность-связь показана на диаграмме 13.3. Важно заметить, что данная диаграмма не нуждается в представлении реальных структур данных, хранимых в СУЭОД ‎(32). Она представляет теоретический взгляд на сущности, ассоциированные с официальными документами ‎(52). СУЭОД ‎(32) использует эти связи для представления поведения, аналогичного структурам в модели. См. раздел 2.2 для дальнейшего разъяснения данного положения.
Отношения между делами ‎(34), томами ‎(74), официальными документами ‎(52) и другими важными сущностями изображены в следующей ниже модели сущность-связь. Это формальное представление избранных структур, которые могут быть использованы для описания поведения СУЭОД ‎(32).
На диаграмме сущности – дела ‎(34), официальные документы ‎(34) и т.д. – представлены в виде прямоугольников. Соединяющие их линии представляют отношения между сущностями. Каждое отношение снабжено текстовым комментарием, смысл которого следует трактовать в соответствии с направлением стрелки. На каждом конце линии, отображающей связь, находится признак числа вхождений (строгое значение или множество). Это признаки поясняются в легенде диаграммы. Например, диаграмма 13.1 означает, что один официальный документ ‎(52) состоит из одного или более компонентов ‎(19) (см. направление стрелки связей). 
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Дуга, пересекающая две или более связи, означает, что связи являются взаимоисключающими для данного конкретного случая. Так, например, дуга на диаграмме 13.2  означает, что каждый официальный документ ‎(52) сохранен либо в томе ‎(74), либо в разделе ‎(66), но не в обоих.
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Следует отметить, что сущность «класс ‎(11)» связана сама с собой отношением «состоит из». Это отношение (рекурсивное отношение) формально описывает связь между классами ‎(11) в иерархической схеме классификации ‎(14), где класс ‎(11) может состоять из одного или многих других классов ‎(11). Если это рекурсивное отношение убрать, модель равно применима к неиерархическим отношениям.
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Диаграмма 13.3 
3.3 Описание модели «сущность-связь» 

Диаграмма 13.3 представляет собой упрощенную модель, она не предполагает представить все возможные сущности или связи. Скорее, она показывает только наиболее значимые для данного приложения сущности и связи. Например, не показаны пользователи ‎(68), роли ‎(62) и т.д.

В оставшейся части раздела описываются сущности, представленные на диаграмме, и их взаимоотношения.
Схема классификации ‎(14)
Для того, чтобы применять на практике принципы управления официальными документами ‎(52), организация должна иметь, по крайней мере, одну схему классификации ‎(14), которая устанавливает структуру хранения (обычно состоящую из иерархии) для определенной части организации. Схема классификации ‎(14) содержит несколько классов ‎(11).
Класс ‎(11)
Иерархически выстроенная схема классификации ‎(14) может быть представлена для просмотра как иерархическая структура, состоящая из некоторого числа классов ‎(1), подобно дереву, состоящему из ветвей. Каждый класс ‎(11) соединяется с иерархией на одном уровне; может быть расширен на несколько уровней, может содержать меньшие классы ‎(11). Несколько классов ‎(11) могут начинаться на одном и том же уровне, но каждый класс ‎(11) берет начало только на одном из уровней. Как определено отношениями «исключающее или», каждый класс может:

· либо состоять из классов ‎(11), 
· либо содержать дела ‎(34), 
· либо хранить официальные документы ‎(52),
но соединение данных вариантов не разрешено.
Дело ‎(34)
Дела ‎(34) располагаются внутри классов ‎(11) на любом уровне иерархии. Дела ‎(34) могут находиться только в классах ‎(11), не содержащих другие классы ‎(11). Как определено отношениями «исключающее или», каждое дело ‎(34) может:

· либо быть разбито на разделы ‎(66), 
· либо быть разбито на тома ‎(66),
· либо хранить официальные документы ‎(52),
но соединение данных вариантов  не разрешено.
Раздел ‎(66)
Каждое дело ‎(34) может быть разбито на разделы ‎(66) (выбор конфигурации определяет, могут ли существовать разделы ‎(66)). На практике некоторые дела ‎(34) не подразделяются на разделы ‎(66), Если существует единственный раздел ‎(66), то он практически «прозрачен» для пользователей ‎(68). Разделы ‎(66) часто используются в управлении структурированной деятельностью. Как определено отношениями «исключающее или», каждый раздел ‎(66) может:

· либо быть разбит на тома ‎(74),
· либо хранить официальные документы ‎(52),
но соединение данных вариантов не разрешено. 
Том ‎(74)
Каждый раздел ‎(66) может быть разбит на тома ‎(74) (выбор конфигурации определяет, могут ли существовать тома ‎(74)) в соответствии с установленными требованиями. На практике, большинство разделов ‎(66) не разбиты на тома ‎(74). В случае существования единственного тома ‎(74), он практически «прозрачен» для пользователей ‎(68). Правила могут зависеть от размера или числа официальных документов ‎(52), или могут зависеть от времени и характера операций. Эта практика заимствована из опыта работы с материальными делами ‎(48), где разбиение на тома ‎(74) используется, чтобы ограничить их вес и размер до разумных значений, там, где это оправдано. Такая же практика применяется и по отношению к электронным ‎(29) делам ‎(34), чтобы ограничить их размер до некоторого разумного значения в целях просмотра, передачи ‎(67) и т.д.

Если дело ‎(34) состоит только из одного раздела ‎(66), то его тома ‎(74) могут показаться для пользователей ‎(68) как тома ‎(74) дела ‎(34), а не тома ‎(74) раздел ‎(66).

Термины «дело ‎(34)», «раздел ‎(66)» и «том ‎(74)» на практике иногда используются свободно и взаимозаменяемо – ввиду вышеуказанного требования «прозрачности». Например, некоторый пользователь может обычно запрашивать дело ‎(34) нежели  том ‎(74) (что было бы более точно). Это особенно очевидно, когда материальное дело ‎(48) состоит только из одного раздела ‎(66), содержащего один том ‎(74). В этом случае, хотя формально дело ‎(34) состоит из одного раздела ‎(66), содержащего один том ‎(74), раздел ‎(66) и том ‎(74) не всегда маркируются как таковые (зачастую соответствующее обозначение наносится только тогда, когда открывается ‎(43) второй раздел ‎(66) или том ‎(74)).
Порядок хранения, отбора и передачи ‎(61)
Порядок хранения, отбора и передачи ‎(61) определяет правила содержания и организации официальных документов ‎(52). СУЭОД ‎(32) может содержать несколько порядков хранения, отбора и передачи ‎(61), один или более из которых могут применяться к каждому классу ‎(11), делу ‎(34), разделу ‎(66) и тому ‎(74); они также могут применяться к каждому типу официального документа ‎(53).
Официальный документ ‎(52)
В основе системы лежит наиболее важная сущность – официальные документы ‎(52). Именно они являются основанием для всей инфраструктуры управления официальными документами ‎(52), т.к. они формируют отчетность о деятельности организации.

Официальные документы ‎(52) создаются из обычных (неофициальных) документов ‎(26) (из проектов, версий ‎(72), простых электронных сообщений и др. – прим. переводчика). Каждый официальный документ ‎(52) может сопровождаться одним или несколькими (неофициальными) документами ‎(26), и каждый (неофициальный) документ ‎(26) может принимать участие в формировании нескольких официальных документах ‎(52).
Официальные документы ‎(52) обычно сохраняются в томах ‎(74). Однако, официальные документы ‎(52) могут также сохраняться в классах ‎(11) (это исключение описано в соответствующем разделе). MoReq2 позволяет выбирать конфигурацию, при которой запрещается использование томов ‎(74) и / или разделов ‎(66), в таком случае официальные документы ‎(52) будут сохраняться либо в разделах ‎(66) либо в делах ‎(34). Каждый официальный документ ‎(52) может сохраняться только в одном каком-либо томе ‎(74), разделе ‎(66), деле ‎(34) или классе ‎(11).
Тип документа ‎(53)
Официальные документы ‎(53) относятся к разным типам официальных документов ‎(53). Это используется для указания (пользователями ‎(68)), и управления в СУЭОД ‎(32), каким именно образом осуществлять обработку официальных документов ‎(52). Примерами типа документов ‎(53) могут служить «счет-фактура» или «интернет-страница».
Компонент ‎(19)
Каждый официальный документ ‎(52) и (неофициальный) документ ‎(26) состоит из как минимум одного компонента ‎(19), некоторые содержат более, чем один. Например, простая веб-страница может состоять из одного лишь компонента ‎(19) – HTML-файлов, в ИТ-терминах, тогда как более сложная веб-страница может состоять из десятков – HTML-файлов, GIF-файлов, JPEG-файлов и др.

3.4 Модель управления доступом 

Данный раздел содержит простую модель примерных ролей ‎(62) в СУЭОД ‎(32). 

Для того чтобы придать модели общий характер, она представлена в виде матрицы, различающей только две роли ‎(62). Эти роли – роль пользователя ‎(71) и роль администратора ‎(1) – определены в терминах доступа к функциональности СУЭОД ‎(32).
Число ролей ‎(62), показанных на модели, является иллюстративным. Оно не означает, что каждой организации следует применять эти роли ‎(62) или это количество ролей ‎(62). Каждой организации следует определить, какие роли ‎(62) ей требуются, причем эти потребности могут меняться со временем.

Роли ‎(62), показанные ниже, представляют собой пример контрольных прав доступа к конкретным аспектам функционирования системы согласно функциональным обязанностям.

В приведенной для примера матрице четыре роли ‎(62): 
· Центральный администратор ‎(2) – эта роль ‎(62) контролирует конфигурацию всей СУЭОД ‎(32) и управление самими агрегациями ‎(3) и официальными документами ‎(52).

· Локальный администратор ‎(2) – эта роль ‎(62) с административными правами по отношению к подотделу СУЭОД ‎(32) или ее классификационной схеме ‎(14). Эти роли ‎(62) обычно применимы в территориально разобщенных организациях.
· Рецензент – это роль ‎(62) специалиста, которая в первую очередь несет ответственность за действия по отбору и передаче ‎(25), согласно действующим Порядкам хранения, отбора и передачи ‎(61).

· Конечный пользователь ‎(68) – роль (конечного) пользователя ‎(71) является стандартным уровнем доступа к СУЭОД ‎(32) и относится к разряду тех, кому необходимо сохранять официальные документы ‎(52) или иметь доступ к официальным документам ‎(52) СУЭОД ‎(32) в ходе их повседневной работы.
Роли администраторов ‎(1) здесь представлены двумя ролями ‎(62) только в качестве примера, ответственности могут быть распределены другим образом. Для некоторых маленьких организаций это деление может представляться неоправданно сложным, так как только один человек, с единой ролью ‎(62), может осуществлять все администрирование. Для больших организаций это может оказаться чрезмерным упрощением, потому что требуется более двух ролей ‎(62) (таких как управляющий делами, делопроизводитель, архивист, управляющий данными – «контент менеджер», ИТ-менеджер). MoReq2 не пытается определять, сколько ролей администраторов ‎(1) будет необходимо в любой конкретной организации.

Роль ‎(62) локального администратора ‎(2) приводится здесь в качестве примера одной из ролей ‎(62). Эта роль ‎(62) может называться по-разному в разных организациях. В некоторых случаях это может быть локальный управляющий делами или супер-пользователь ‎(68) и т.п.

В любом случае роли администраторов ‎(1) зачастую лишь реализуют решения, принимаемые высшим руководством. Такие решения обычно основаны на требованиях бизнеса организации и регламентах работы с официальными документами ‎(52). Решения также определяются законодательством и нормативными требованиями, такими, как закон об информации, закон о защите данных, закон об архивах и отраслевых нормативных требованиях, см. раздел 11.5.
Эта матрица не подразумевает, что роли администраторов ‎(1) должны принимать управленческие решения. Хотя в некоторых случаях это может иметь место. 

Роли администраторов ‎(1) выполняют действия, относящиеся собственно к управлению официальными документами ‎(52), им интересны официальные документы ‎(52) как сущности (или объекты учета – прим. переводчика), а не само содержание или деловая направленность официальных документов ‎(52). Также они могут управлять оборудованием, программным обеспечением и хранилищем, осуществлять резервное копирование и поддерживать производительность СУЭОД ‎(32).

Многим организациям надо также интегрировать управление деловыми процессами с управлением официальными документами ‎(52). В этом случае существует необходимость выделить особый набор административных разрешений отдельным (бизнес-, производственным) менеджерам. Это может включать в себя способность наблюдать и управлять определенной группой пользователей ‎(69) или зоной схемы классификации ‎(14).

Хотя MoReq2 обращается к роли пользователя ‎(71), во многих организациях будет ряд других ролей пользователей ‎(71), и СУЭОД ‎(32) не следует лимитировать число возможных ролей ‎(62) для конфигурации.

Одним из таких примеров может быть исполнитель ‎(10) (см. раздел 10.5 – «Структурированная деятельность»). У такой роли ‎(62) будут особые полномочия внутри определенной ветви схемы классификации ‎(14).

В отличие от ролей администраторов ‎(1), роли пользователей ‎(71) имеют доступ к функциям, которые нужны для работы с официальными документами ‎(52) исполнителю или сотруднику, производящему поиск информации. Это включает добавление документов ‎(26), а также поиск и извлечение официальных документов ‎(26). Их интересует содержание, характеристики или деловой контекст официальных документов ‎(52), а не управление ими – другими словами, они интересуются деловым процессом, зафиксированным в официальных документах ‎(52).
В матрице роль ‎(62) конечного пользователя ‎(68) показывает права доступа, которые обычно определяются для большинства пользователей ‎(68) в организации для выполнения ими их деловых функций.

Следующий пример роли пользователя ‎(71): рецензент. Здесь показан уровень доступа, который может быть определен для подгруппы пользователей ‎(68), целью которых является рецензирование официальных документов ‎(52).

Эту матрицу правильнее рассматривать в качестве исходной точки и в качестве формального основания для назначения прав доступа. Пользователям этой спецификации следует принять во внимание дополнительные требования, специфические для их сферы деятельности.
Формальные требования, относящиеся к этой таблице, представлены в разделе 4.1; они подтверждают, что требования существуют не для того, чтобы СУЭОД ‎(32) могла включать в себя матрицу доступа, приведенную в качестве образца, а для того, чтобы она могла быть конфигурирована до детального уровня матрицы доступа, определенной организацией-пользователем ‎(68). Данная матрица доступа может содержать неограниченное число типов ролей ‎(62) и функций. Должно быть возможным конфигурировать каждую клетку матрицы как «да» или «нет» с помощью таблицы с числом колонок, определяемых потребностями организации.

Другие возможные роли ‎(62), которые, но не только эти, могут  применяться организациями:

· ассистент;
· аудитор; 
· управляющий информацией ограниченного доступа,
· управляющий;
· создатель (автор) официальных документов ‎(52);
· управляющий официальными документами ‎(52);
· супервайзер.

Эта матрица разделена на секции. Секции сгруппированы для удобства, их функции обычно связаны с классами ‎(11) и делами ‎(34), официальными документами ‎(52), управлением официальными документами ‎(52) и администрированием.
	Функция
	Роли ‎(62)

	
	Роли пользователей ‎(71)
	Роли администраторов ‎(1)

	
	Конечный пользователь ‎(68)
	Рецензент
	Локальный администратор ‎(2)
	Центральный администратор ‎(2)

	Добавление новых классов ‎(11)
	Нет
	Нет
	Да
	Да

	Создание новых дел ‎(34)
	Да
	Нет
	Да
	Да

	Изменение метаданных ‎(40) дела ‎(34)
	Нет
	Да
	Да
	Да

	Поддержка схемы классификации ‎(14) и дел ‎(34)
	Нет
	Нет
	Да
	Да

	Удаление дел ‎(34)
	Нет
	Нет
	Да
	Да

	Захват ‎(8) официальных документов ‎(52)
	Да
	Нет
	Да
	Да

	Перемещение официального документа ‎(52) в другое дело ‎(34)
	Да
	Нет
	Да
	Да

	Поиск и чтение официальных документов ‎(52)
	Да
	Да
	Да
	Да

	Изменение содержания официальных документов ‎(52)
	Нет
	Нет
	Нет
	Нет

	Изменение метаданных ‎(40) официальных документов ‎(52)
	Нет
	Да
	Да
	Да

	Удаление официальных документов ‎(52)
	Нет
	Нет
	Да
	Да

	Установка или снятие режима предотвращения перемещения или уничтожения ‎(24)
	Нет
	Да
	Да
	Да

	Транзакции по порядку хранения, отбора и передачи ‎(61) и отбору и передаче ‎(25)  
	Нет
	Да
	Да
	Да

	Экспорт ‎(33) и импорт ‎(38) дел ‎(34) и официальных документов ‎(52)
	Нет
	Да
	Да
	Да

	Просмотр протокола аудита ‎(4)
	Нет
	Да
	Да
	Да

	Конфигурация и управление протоколом аудита ‎(4)
	Нет
	Нет
	Нет
	Да

	Изменение данных протокола аудита ‎(4)
	Нет
	Нет
	Нет
	Нет

	Перенос данных протокола аудита ‎(4) на off-line носители
	Нет
	Нет
	Да
	Да

	Выполнение всех транзакций, относящихся к пользователям ‎(68) и их правам доступа
	Нет
	Нет
	Да
	Да

	Предоставление разрешений доступа локальным администраторам ‎(2)
	Нет
	Нет
	Нет
	Да

	Предоставление собственных разрешений на доступ другим пользователям ‎(68)
	Да
	Да
	Да
	Да

	Установление и управление ролями ‎(62) структурированной деятельности (ролями ‎(62) исполнителей ‎(10))
	Нет
	Нет
	Нет
	Да

	Обслуживание базы данных и подсистемы хранения
	Нет
	Нет
	Да
	Да

	Управление другими системными параметрами
	Нет
	Нет
	Нет
	Да

	Определение и просмотр системных отчетов
	Нет
	Да
	Да
	Да




ИСТОЧНИКИ

В данной спецификации используются ссылки на следующие существующие спецификации и публикации:

	№
	Название и владелец или источник
	URL или выходные данные издания

	[1] 
	Dublin Core Metadata Element Set, Version 1.1: Reference Description
	http://dublincore.org/documents/dces/

	[2] 
	Functional Requirements for Electronic Records Management Systems (The National Archives of the UK)
	http://www.nationalarchives.gov.uk/electronicrecords/reqs2002/default.htm

	[3] 
	Code of Practice for legal admissibility and evidential weight of information stored electronically (British Standards Institution)
	Published by British Standards Institution (www.bsi-global.com) as BSI BIP 0008

	[4] 
	The Preservation of the Integrity of Electronic Records (UBC-MAS Project)(University of British Columbia)
	http://www.interpares.org

	[5] 
	Standard 5015.2 “Design Criteria Standard For Electronic Records Management Software Applications” (US Department of Defense)
	http://jitc.fhu.disa.mil/recmgt/ 

	[6] 
	National Archives of Australia – Functional Specifications for Electronic Records Management Systems Software- Exposure Draft
	The exposure draft is no longer available.  A similar document is available from http://www.naa.gov.au/Images/ERMSspecifications_tcm2-1007.pdf   

	[7] 
	Riksarkivet – The National Archives of Norway – NOARK-4 Norwegian recordkeeping system Version 4 – Part 1 Functional description and specification of requirements
	http://www.arkivverket.no/arkivverket/lover/elarkiv/noark-4/english.html

	[8] 
	Functional Requirements for the Sustainability of Electronic Records
	http://www.nationalarchives.gov.uk/documents/functional_requirements.pdf 

	[9] 
	InterPARES 2 Project Terminology Database
	http://www.interpares.org/ip2/ip2_terminology_db.cfm

	[10] 
	DLM Forum Guidelines
	http://dlmforum.typepad.com/gdlines.pdf 



РАЗРАБОТКА ДАННОЙ СПЕЦИФИКАЦИИ
Обзор

Спецификации MoReq2 была разработана для Европейской Комиссии группой из консалтинговой компании Serco (в прошлом консалтинговая компания Cornwell, Великобритания). MoReq2 базируется на детальном всеобъемлющем отчете, представленном Форумом DLM.
В состав команды проекта  Serco входили специалисты-консультанты, которые являлись авторами данной спецификации, небольшая команда управляющих проектом и администрации и Правление редколлегии, состоящее из экспертов управления документами со всей Европы и Северной Америки (смотри приложение 4). На последний проект всего документа было дано заключение независимого рецензента.
Документация Структуры теста была разработана командой из imbus AG.   

Требования подвергались нескольким уровням рецензирования.

Сначала члены авторской группы рецензировали работу друг друга. Затем проект требований был представлен на рассмотрение и рецензирование членами комиссии, представлявшими широкий спектр заинтересованных сторон сообщества управления документами. Для упрощения ссылок они были разделены на:
· Комиссия архивов;
· Комиссия специалистов;
· Комиссия пользователей;
· Комиссия поставщиков.
В определенные моменты проекты также рецензировались Правлением редколлегии MoReq2. Правление встречалось с авторской группой в двух случаях, представляя бесценные руководства и указания; и его члены позже проводили третье рецензирование посредством электронной почты.
Промежуточный и последующий проекты MoReq2 были представлены на утверждение Европейской Комиссии. Проекты рецензировались по поручению Европейской Комиссии группой рецензентов Форума DLM, состоящей из ведущих экспертов представительской части стран – членов Евросоюза.

Структура группы разработки проекта показана в диаграмме A2.1; список членов смотри в приложении 4.  
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Диаграмма  A2.1

Организационное совещание всей рабочей группы и Правления редколлегии прошло в Лондоне. На этом совещании были определены рабочие протоколы и другие принципы, также были идентифицированы некоторые ключевые ссылки. Затем последовали исследования и идентификация работ, имеющих отношение к вопросу, которые перечислены в приложении 1.
Было принято детальное изучение этих работ для уверенности в том, что рассматриваемая спецификация включает в себя все относящиеся к делу требования.

Первоначальная версия MoReq была импортирована в компьютерную программу (Telelogic DOORS), вместе с указанными требованиями и пакетом управления изменениями, который использовался во время всего авторского процесса для управления проектами между членами группы и для контроля и включения комментариев к проектам рецензентов.

Документ был реструктурирован для отражения всеобъемлющего документа MoReq2 так, чтобы можно было поддерживать отношение к первоначальной версии MoReq.

По мере завершения проекта каждой главы, они публиковались на сайте MoReq2, и уведомлялись все члены комиссии. Им предлагалось вносить замечания в специально созданную форму комментариев, которая позволяла ввести их в программу DOORS для дальнейшего рассмотрения авторской группой.
Когда большинство глав было представлено таким образом, был издан практически завершенный проект всего документа, который был передан членам Правления редколлегии для предварительного высказывания основных замечаний перед вторым заседанием Правления.
На этом заседании, которое также проходило в Лондоне, был достигнут консенсус между членами по большинству обозначенных положений. Вслед за этим документ был доработан в целях согласованного продвижения вперед.

Доработанный проект MoReq2 был выпущен руководителем проекта от Европейской Комиссии и членами Форума DLM для рецензирования. Официальная оценка этого промежуточного проекта была представлена в Serco и обсуждалась на совещании по продвижению проекта в Брюсселе.

Уполномоченная группа изучила все полученные комментарии как официального рецензирования, так и от всех членов комиссии индивидуально, они либо принимались к реализации либо отвергались, как несостоятельные. Этот процесс был интенсивным и возобновляемым, так как многие комментарии были взаимно несовместимыми или неподходящими для включения в MoReq2. Однако основное большинство замечаний были очень высокого уровня и позволили доработать начальный проект.

Это привело к публикации Проекта 2, который, по мнению членов комиссии, был существенно более завершенным. По получении замечаний к этому проекту они также были рецензированы и принимались к реализации или отвергались, как и ранее.

Окончательный вариант был представлен для рецензии представителю проекта от Европейской Комиссии и членам Форума DLM в октябре 2007. После получения замечаний Европейской Комиссии был подготовлен окончательный вариант MoReq2, который прошел рецензирование независимым рецензентом перед публикацией в январе 2008.

.


ИСПОЛЬЗОВАНИЕ MOREQ2 В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

Данная спецификация была подготовлена таким образом, чтобы ее можно было использовать в электронной ‎(23) форме. Она была разработана с использованием Microsoft® Word 2003.

Основное преимущество  использования спецификации в электронной ‎(23) форме заключается в том, что она может быть легко адаптирована. 
Требования (главы с 3 по 11) представлены в форме таблиц, по одному требованию в строке. Это показано ниже на диаграмме A3.1.
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Таблица состоит из трех колонок:

· Номер: номер требования для ссылки. Номер генерируется автоматически Microsoft Word, поскольку используется «заголовочный» стиль. В результате если главы, разделы или требования добавляются или удаляются, нумерация меняется автоматически;

· Требование: 

· текст требования. Всегда используются слова «обязательно должна» / “must” (чтобы обозначить обязательное требование) или «должна» / “should” (чтобы обозначить необязательное – желательное требование);

· текст логического обоснования. Всегда in italic и представляет примеры или дальнейшее описание требования;
· Tест: после каждого требования следует атрибут, называемый «тестируемость», сокращенный до «тест». Он обозначает, будет ли возможно протестировать на соответствие требованию. Возможные значения атрибута «тестируемость» описаны ниже с примерами:

· Д (да) – Требование может быть тестировано формально. Пример, «СУЭОД ‎(32) обязательно должна разрешать как минимум три уровня иерархии в схеме классификации ‎(14)».  Может быть тестировано попыткой установить иерархию с тремя уровнями.
· Н (нет) – Это требование не может быть тестировано формально. Пример: «СУЭОД ‎(32) обязательно должна поддерживать схему классификации ‎(14) бизнеса организации».    Нет никакой возможности протестировать это в обычной ситуации.
· В (возможно) – Это требование может быть тестировано, но охват тестом будет частичным; или формально оно не тестируемо, но возможно, что будет обнаружена недостаточность соответствия.  Пример: «СУЭОД ‎(32) не должна ограничивать число уровней иерархии».  Нет никакой возможности формально тестировать на отсутствие лимита. Однако требование считается тестируемым с частичным охватом, например, тестируя на большее количество уровней; и во время тестирования возможно, что будет замечено ограничение числа уровней, означающее, что СУЭОД ‎(32) не соответствует требованию.
Если главы, разделы или требования удаляются, Microsoft Word заменит все перекрестные ссылки на них (если таковые существуют)  сообщением об ошибке. Они могут быть обнаружены посредством поиска текста “error!”/«ОШИБКА!»  

По умолчанию границы таблиц не видны. Используйте команду “Show Gridlines”/«Показать сетку», чтобы сделать их видимыми.

Примечание переводчика: 

Последние редакции Спецификации MoReq2, Модели метаданных MoReq2, XML-схемы и Методики испытаний –  доступны в электронном виде на сайте по адресу:

http://www.moreq2.eu/downloads.htm 

Дополнительная информация о MoReq2 доступна сайте "Гильдии управляющих документацией" по адресу:

http://www.gdm.ru/projects/moreq/
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	Servicio de Archivo y Bibliotecas del Ayuntamiento de Cartagena Archivo Municipal parque de Artilleria, Spain

	Mr Paul Dodgson
	Users Panel
	Leicestershire County Council, UK

	Ms Susan Em
	Users Panel
	Royal Pharmaceutical Society of GB

	Ms Trish Fallen
	Users Panel
	Information Management Practitioner, Australia

	Ms Lucia Filimon Stefan
	Users Panel
	Joint Research Centre of the European Commission, Italy

	Ms Fiorella Foscarini
	Users Panel
	European Central Bank, Germany

	Ms Alison Gibney 
	Users Panel
	Cimtech, UK

	Mr Stefan Gradmann
	Users Panel
	Universität Hamburg, Germany

	Ms Frances Grey
	Users Panel
	Parliamentary Archives, UK

	Mr Harold C Heard Jr.
	Users Panel
	Citigroup, USA

	Ms Sarah Higgins
	Users Panel
	Digital Curation Centre, University of Edinburgh, UK

	Mrs Caroline Ives
	Users Panel
	Salford City Council, UK

	Mr Philip Jones
	Users Panel
	Staffordshire County Council, UK

	Mr Ben Kettell
	Users Panel
	Cactus Tecnologia, Spain

	Ms Natasha Khramtsovsky
	Users Panel
	Electronic Office Systems, Russia

	Mr Stewart Kirkup
	Users Panel 
	Derbyshire County Council, UK

	Mr Päivi Laakso
	Users Panel
	National Agency for Medicines, Finland

	Ms Jessica Lila
	Users Panel
	USA

	Mr Stephen Macintosh
	Users Panel
	Federal Court of Australia

	Ms Sònia Oliveras Artau
	Users Panel
	Ajuntament de Girona. SGDAP, Spain

	Mr Matt O’Mara
	Users Panel
	

	Mr Adam Pope
	Users Panel
	Information Handy Man, UK

	Ms Barbara Reed
	Users Panel
	Recordkeeping Innovation, Australia

	Dr David Reeve
	Users Panel
	Dorset County Council, UK

	Ms Maria Reixach Urcola
	Users Panel
	Ajuntament de Girona. SGDAP, Spain

	Mr Jordi Serra Serra
	Users Panel
	Generalitat de Catalunya, Spain

	Ms Deirdre Sharp
	Users Panel
	Norfolk County Council, UK

	Mr Alan Shipman
	Users Panel
	Group 5 Training, UK

	Ms Marija Šimunović
	Users Panel
	Supreme Court of the Republic of Croatia

	Mr Sundeep Vaid
	Users Panel
	International Fund for Agricultural Development, Italy

	Mr Peter Van Garderen
	Users Panel
	Artefactual Systems, Canada

	Mr Willem Vannester
	Users Panel
	Stadsarchief Antwerpen, Belgium

	Mr Gérard Weisz
	Users Panel
	Sirius Systems, France

	Mr Martin Bartonitz
	Vendors Panel
	SAPERION, Germany

	Mr Solomon Barron 
	Vendors Panel
	IBM, UK

	Mr Martin Bould 
	Vendors Panel
	ErgoGroup AS, Norway

	Mr Reynolds Cahoon 
	Vendors Panel
	Lockheed Martin, USA

	Mr Ian Capon 
	Vendors Panel
	Open Text Corporation, UK

	Mr Simon Cole 
	Vendors Panel
	Meridio, UK

	Mr Jon Garde
	Vendors Panel
	Objective Corporation, UK

	Mr Graham Hadingham 
	Vendors Panel
	FileNet, UK

	Mr Joachim Haessler 
	Vendors Panel
	Haessler Information, Germany

	Ms Tamara Hoagland 
	Vendors Panel
	EDRM Solutions, USA

	Mr Mike Huberty 
	Vendors Panel
	Lockheed Martin, UK

	Mr Chris Hughes 
	Vendors Panel
	Tower Software, UK

	Dr Gregor Joeris 
	Vendors Panel
	SER Solutions Deutschland, Germany

	Mr Volker John
	Vendors Panel
	SAPERION, Germany

	Dr Annegret Kampe 
	Vendors Panel
	Docuware, Germany

	Ms Mary Kelly 
	Vendors Panel
	IBM, UK

	Mr Andy King 
	Vendors Panel
	Getronics, UK

	Ms Karen McKenzie 
	Vendors Panel
	UK Software

	Mr Chris Palmer 
	Vendors Panel
	CA, UK

	Ms Shaheen Ramdiane 
	Vendors Panel
	Open Text Corporation

	Mr Miroslav Širl 
	Vendors Panel
	ICZ, Czech Republic

	Mr Andrew Snowden 
	Vendors Panel
	Fujitsu, UK

	Mr Dan Taillefer 
	Vendors Panel
	EMC, Canada

	Mr Nigel Wood
	Vendors Panel
	Fabasoft, UK


Торговые Марки 

Все торговые марки, упоминающиеся в данной спецификации, являются признанными торговыми марками их владельцев. Проприетарные (т.е. собственнические, «неоткрытые», патентованные) продукты упоминаются только в иллюстративных целях; их упоминание не представляет собой никакой формы поддержки или рекламы. Аналогично, неупоминание каких-либо продуктов не подразумевает их критики. 


СООТНОШЕНИЕ С ДРУГИМИ МОДЕЛЯМИ

Это приложение суммирует, какое отношение модель метаданных, указанная в приложении 9, может иметь к:

· ISO 23081 – Метаданные для официальных документов;
· ISO 15836 – Набор элементов метаданных The Dublin Core. 
Прил. 5.1
ISO 23081 – Метаданные для официальных документов

Сущности, рассматриваемые в MoReq2, могут быть спроецированы приблизительно на их эквиваленты в ISO 23081 как в следующей таблице:

	MoReq2 сущность
	ISO 23081 сущность под/класса 

	Компонент ‎(19)
	-

	Официальный документ ‎(52)
	Предмет

	
	Последовательность транзакции 

	Том ‎(74)
	Дело/папка

	Раздел ‎(66)
	

	Дело ‎(34) 
	

	Класс ‎(11)
	Серии

	Схема классификации ‎(14)
	Архив

	-
	Архивы


Эти соотношения являются приблизительными. 
Каждый элемент метаданных ‎(40) в модели MoReq2 имеет имя, состоящее из двух или трех частей (как описано в приложении 9.6). По возможности вторая часть имени берется из ISO 23081-2, но некоторые были созданы для MoReq2, как показано в следующей таблице:
	Группа Метаданных ISO 23081
	2я часть Имени  Элемента MoReq2 
	Источник Имени

	Идентичность
	system_identifier
	MoReq2

	Описание
	abstract
	ISO 23081

	
	author
	MoReq2

	
	classification ‎(12)
	ISO 23081

	
	copy_recipient
	MoReq2

	
	counter_signature
	MoReq2

	
	date
	MoReq2

	
	external_identifier
	MoReq2

	
	place
	ISO 23081

	
	recipient
	MoReq2

	
	record_type ‎(53)
	MoReq2

	
	sender
	MoReq2

	
	title
	ISO 23081

	План События
	abstract
	MoReq2

	
	agent
	ISO 23081

	
	date
	ISO 23081

	
	event_description
	ISO 23081

	
	event_trigger
	ISO 23081

	
	period
	MoReq2

	
	reminder
	MoReq2

	
	status
	MoReq2

	
	volume ‎(74)
	MoReq2

	История События
	abstract
	MoReq2

	
	date
	ISO 23081

	
	disposal_hold ‎(24)
	MoReq2

	
	transfer_or_destroy
	ISO 23081

	
	transferred_to ‎(67)
	MoReq2

	Употребление
	administrator ‎(2)
	MoReq2

	
	inactive
	MoReq2

	
	language
	ISO 23081

	
	status
	MoReq2

	
	technical_environment
	ISO 23081

	Отношение
	agent
	MoReq2

	
	applies_to_agent
	MoReq2

	
	applies_to_class ‎(11)
	MoReq2

	
	cross_referenced_to
	MoReq2

	
	disposal_hold ‎(24)
	MoReq2

	
	entity_agent
	MoReq2

	
	has_redaction ‎(55)
	MoReq2

	
	has_role ‎(62)
	MoReq2

	
	has_user ‎(68)
	MoReq2

	
	is_child_of
	MoReq2

	
	is_member_of
	MoReq2

	
	is_redaction_of ‎(55)
	MoReq2

	
	is_parent_of
	MoReq2

	
	previous_fully_qualified_classification_code ‎(13)
	MoReq2

	
	r&d_schedule
	MoReq2


Дальнейшие аспекты соотношения между MoReq2 и ISO 23081 содержатся в приложении 9.

Прил. 5.2
ISO 15836 – Набор элементов метаданных Dublin Core 

Элементы, определенные в Dublin Core, могут быть соотнесены к элементам в модели MoReq2 следующим образом. Когда показан только частичный элемент имени MoReq2, он указывает все элементы, которые начинаются с этой части имени. Так, например, Описание. абстрактное указывает на все следующее:

· Описание.абстрактное;
· Описание.абстрактное.ключевые_слова ‎(39);
· Описание.абстрактное.причина_для_представления. 
	Dublin Core Element
	MoReq2 Element

	участник
	Описание.отправитель

	охват
	-

	создатель
	Описание.автор

	дата
	Описание.дата

	описание
	Описание.абстрактное.описание
Описание.внешний_идентификатор.внутренняя_ссылка

	формат
	Употребление.техническая_среда.формат ‎(36)
Употребление.техническая_среда.формат_файла ‎(35)

	идентификатор
	Идентифицировать

	язык
	Употребление.язык

	издатель
	-

	отношение
	Отношение

	права
	-

	источник
	-

	тема
	Описание.абстрактное.ключевое_слово

	заголовок
	Описание.заголовок

	тип
	Описание.официальный_документ_тип ‎(53)

	-
	Описание.абстрактное.полномочие
Описание.абстрактное.причина_для_представления
Описание.копия_получатель
Описание.место.настоящее_местоположение
Описание.место.домашнее_местоположение
Описание.получатель
Событие_история
Событие_план
Употребление.статус
Употребление.техническая_среда (сохранить как выше)


Однако эти соотношения абсолютно приблизительные. 
Дальнейшие аспекты соответствия между MoReq2 и ISO 23081 даны в приложении 9.


ОБРАБОТКА ДАТ

Требуется, чтобы СУЭОД ‎(32) корректно обрабатывала все даты вне зависимости от тысячелетия, века или других правил представления дат. Данное приложение представляет изложение требований для обработки 2000 года, которые могут быть при необходимости адаптированы для обработки других дат. Это может быть особенно важно для СУЭОД ‎(32), которые содержат метаданные ‎(40) предыдущих или будущих веков. 

Нижеследующее воспроизведено дословно с соответствующего разрешения из BSI DISC PD2000‑1:1998 A Definition of Year 2000 Conformity Requirements.
Совместимость с  2000 годом должна означать, что ни на производительность, ни на функциональность не оказывают влияния даты ни до, ни в течение, ни после 2000 года.
В частности: 

Правило 1 
Никакое значение текущей даты не может вызвать прерывания в работе.

Правило 2
Функции, связанные с датами обязательно должны вести себя одинаково для дат до, в течение и после 2000 года.

Правило 3
Во всех интерфейсах и при хранении дат, столетия обязательно должны быть указаны явно или посредством недвусмысленного алгоритма или заданы правилами логического вывода.

Правило 4
2000 год должен опознаваться как високосный.


СТАНДАРТЫ И ДРУГИЕ РУКОВОДЯЩИЕ ДОКУМЕНТЫ

Прил. 7.1
Стандарты

В данном приложении перечислены стандарты и другие источники, на которые ссылается спецификация, или применяемые к управлению электронными официальными документами ‎(31).
Эти стандарты включают те, которые имеют прямое отношение к СУЭОД ‎(32); общие стандарты, такие как имеющие дело с устройствами хранения и языками базы данных, опускаются.

Стандарты включают международные стандарты, как де-юре, так и де-факто. Национальные стандарты не входят в список. Они могут быть добавлены в нулевой главе уполномоченным лицом государства-члена. Указаны только стандарты, которые имеют прямое отношение к дизайну системы; стандарты и адреса организаций и текущий менеджмент не представлены. В большинстве случаев приведено краткое имя стандарта (а не полностью определяющее имя) для простоты понимания.
	№
	Сокращение
	Наименование (и URL)

	[11] 
	FIPS 186-2
	Стандарт цифровой подписи Национального института стандартов и технологий США – NIST Digital Signature Standard (http://csrc.nist.gov/publications/PubsFIPS.html)

	[12] 
	ISAAR(CPF)
	Международный стандарт архивных документов для корпоративных организаций, индивидуумов и семей (Международный совет архивов) – International Standard Archival Authority Record for Corporate Bodies, Persons, and Families (International Council on Archives)
(http://www.ica.org/en/node/30230)

	[13] 
	ISAD(G)
	Общий международный стандарт описания архивных документов – International Standard for Archival Description (General). 
(http://www.icacds.org.uk/icacds.htm)

	[14] 
	IETF RFC 2821
	Простой протокол передачи почты – Simple Mail Transfer Protocol.
http://www.ietf.org/rfc/rfc2821.txt)

	[15] 
	IETF RFC 2822
	Формат сообщений Интернета – Internet Message Format.
(http://www.ietf.org/rfc/rfc2822.txt)

	[16] 
	ISO 216
	Бумага для письма и определенные классы печатных материалов. Стандартные размеры серии А и В – Writing paper and certain classes of printed matter. Trimmed sizes A and B series

	[17] 
	ISO 639
	Коды для представления названий языков – Codes for the representation of names of languages.

	[18] 
	ISO 2788
	Руководство по построению и разработке одноязычных тезаурусов – Guidelines for the establishment and development of monolingual thesauri.

	[19] 
	ISO 5964
	Документация. Руководство по построению и разработке многоязычных тезаурусов – Guidelines for the establishment and development of multilingual thesauri.

	[20] 
	ISO 8601
	Представление дат и времени – Representation of dates and times.

	[21] 
	ISO 9834-8
	Генерация и регистрация универсальных уникальных идентификаторов (UUIDs) и их использование как компонентов идентификатора объекта ASN.1  – Procedures for the operation of OSI Registration Authorities: Generation and registration of Universally Unique Identifiers (UUIDs) and their use as ASN.1 Object Identifier components
(смотри также ITU X.667).

	[22] 
	ISO/TS 12033
	Руководство для выбора методов компрессии изображения документа – Guidance for selection of document image compression methods.

	[23] 
	ISO/TR 12037
	Рекомендации по официальному удалению информации, записанной на оптических носителях однократной записи – Recommendations for the expungement of information recorded on Write-Once Optical Media (WORM).

	[24] 
	ISO 12142
	Методы контроля за ошибками в среде передачи данных и представления отчета для верификации данных, хранимых на оптических дисках для цифровых данных – Media error monitoring and reporting techniques for verification of stored data on optical digital data disks.

	[25] 
	ISO/TR 12654
	Рекомендация для управления электронными записывающими системами для записи документов, которые могут потребоваться в качестве свидетельства, на оптический диск однократной записи – Recommendations for the management of electronic recording systems for the recording of documents that may be required as evidence, on Write-Once Optical Media (WORM) optical disk.

	[26] 
	ISO 14721
	Открытая архивная информационная система. Сетевая модель (OAIS) – Open archival information system. Reference model (OAIS).

	[27] 
	ISO/IEC 15444
	Система кодирования изображения JPEG 2000: Центральная система кодирования – JPEG 2000 image coding system: Core coding system.

	[28] 
	ISO 15489
	Управление официальными документами – Records Management.

	[29] 
	ISO/TR 15801
	Информация, сохраненная в электронном виде. Рекомендации для надежности и достоверности – Information stored electronically. Recommendations for trustworthiness and reliability

	[30] 
	ISO 15836
	Набор элементов метаданных «Дублинское ядро» – The Dublin Core metadata element set

	[31] 
	ISO 18492/TR
	Долгосрочное хранение информации, содержащейся в электронных документах – Long-term preservation of electronic document-based information.

	[32] 
	ISO 19005-1
	Формат файла электронных документов для долгосрочного хранения. Использование PDF 1.4 (PDF/A-1) – Electronic document file format for long-term preservation. Part 1: Use of PDF 1.4 (PDF/A-1).

	[33] 
	ISO 23081
	Метаданные для официальных документов – Metadata for records.

	[34] 
	ITU X.667
	Генерация и регистрация универсальных уникальных идентификаторов (UUIDs) и их использование как компонентов идентификатора объекта ASN.1 – Generation and registration of Universally Unique Identifiers (UUIDs) and their use as ASN.1 object identifier components.
(http://www.itu.int/ITU-T/studygroups/com17/oid/X.667-E.pdf).

	[35] 
	TIFF
	Формат файла тегированного изображения – Tagged Image File Format.
(http://partners.adobe.com/public/developer/tiff/index.html)

	[36] 
	X.509
	Рекомендация ITU-T  X.509: Взаимосвязь открытых систем. Директория: открытый ключ и структуры сопутствующей сертификации – ITU-T Recommendation X.509: Open systems interconnection. The Directory: Public-key and attribute certificate frameworks.
(http://www.itu.int/rec/T-REC-X.509-200003-I/en).

	[37] 
	XKMS
	Спецификация управления ключами XML – XML Key Management Specification (http://www.w3.org/TR/xkms/).

	[38] 
	XML
	Расширяемый язык разметки консорциума W3C – W3C Extensible Markup Language (XML) 
(http://www.w3.org/TR/REC-xml/) 


Прил. 7.2
Другие руководящие документы 
	№
	Сокращение
	Наименование (и URL)

	[39] 
	ISO/DIS 9241‑171
	Ergonomics of human-system interaction – Part 171: Guidance on software accessibility

	[40] 
	ISO/TS 16071
	Guidance on accessibility for human-computer interfaces (due to be superseded by ISO 9241‑171).

	[41] 
	WfMC
	Workflow Management Coalition Terminology & Glossary.
(http://www.wfmc.org/standards/referencemodel.htm)  

	[42] 
	1999/93/EC
	Directive on a Community Framework for Electronic Signatures.
(http://europa.eu/scadplus/leg/en/lvb/124118.htm) 

	[43] 
	DLM Forum Guidelines
	Guidelines on best practices for using electronic information. INSAR (European Archives News) Supplement III (1997). ISBN: 92-828-2285-0. 
(http://dlmforum.typepad.com/gdlines.pdf)


Прил. 7.3
Руководящие документы по доступности и источники 

Этот раздел перечисляет руководящие документы и источники для производителей и покупателей СУЭОД ‎(32). Тогда как другие разделы данного приложения содержат только открытые и международные публикации, этот раздел включает информацию, которая является изначально национальной и которая происходит из страны поставщика. Это объясняется тем, что не было определено международно-признанной документации; в более поздних изданиях MoReq она может быть добавлена.
Для производителей
	№
	Наименование (и URL)

	[44] 
	W3C Web Content Accessibility Guidelines (for websites and web applications) 
(http://www.w3.org/WAI/) 

	[45] 
	RNIB Web Access Centre
(http://www.rnib.org.uk/webaccesscentre)

	[46] 
	RNIB Software Access Centre 
(http://www.rnib.org.uk/softwareaccesscentre) 

	[47] 
	IBM Human Ability and Accessibility Centre
(http://www-03.ibm.com/able/guidelines/)

	[48] 
	ISO/IEC 18019 Guidelines for the design and preparation of user documentation for application software (see especially clause 4.2.6). (Due to be replaced by ISO/IEC 26514.)

	[49] 
	ISO/IEC 26514 User documentation requirements for documentation designers and developers. (Under development).


Для поставщиков
	№
	Наименование (и URL)

	[50] 
	ACCENT – Accessibility in ICT Procurement: EU project 
(http://www.verva.se/english/international-network/the-accent-project/)

	[51] 
	PAS 78:2006
A guide to good practice in commissioning accessible websites
(http://www.equalityhumanrights.com/en/publicationsandresources/Disability/Pages/Websiteaccessibilityguidance.aspx) 

	[52] 
	RNIB Software Access Centre 
(http://www.rnib.org.uk/softwareaccesscentre)


Прил. 7.4
Руководящие документы по цифровому хранению 
	№
	Наименование (и URL)

	[53] 
	InterPARES project (http://www.interpares.org) 
Preserving Access to Digital Information (PADI) project
National Library of Australia 
(http://www.nla.gov.au/padi/)

	[54] 
	The National Archives
Functional Requirements for the Sustainability of Electronic Records (http://www.nationalarchives.gov.uk/documents/functional_requirements.pdf)


Прил. 7.5
Диаграмма взаимоотношений MoReq2 с другими руководящими документами

Этот раздел содержит графическую модель, показывающую, как ключевые стандарты относятся к управлению электронными официальными документами ‎(31). Он употребляет новую модель управления электронными официальными документами ‎(31) на диаграмме A7.1, созданную только для этой цели.
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Диаграмма A7.1

Модель показывает ключевые процессы, которые влияют на электронные официальные документы ‎(31). Официальные документы ‎(52) представлены центральным серым кругом. Процессы («создание», «захват ‎(8)» и др.) представлены фигурами, окружающими официальные документы ‎(52).

Показанное число процессов (степень или уровень детализации модели) является произвольным. Возможны и другие представления, которые будут более подходящими для других целей. Данная детализация выбрана специально для указания отношений MoReq2 к иным стандартам. Для интерпретации этих процессов:

· Создание включает не только создание официальных документов ‎(52) в организации, но также получение официальных документов ‎(52) организацией извне.
· Захват ‎(8)  включает регистрацию ‎(56), классификацию ‎(12) и ввод метаданных ‎(40) для управления документами.

· Употребление включает поиск, получение доступа, просмотр, преобразование ‎(57), обслуживание, экспертизу ценности и др.

· Хранение является процессом поддержки доступности на длительных периодах времени.

· Управление включает поддержку правил ограничения доступа и полномочий по отбору и передаче ‎(25).
Указанный порядок действий не является существенным, потому что они могут происходить в различной последовательности в различных комбинациях.

Сильно упрощая, ключевые стандарты, применяемые к управлению электронными официальными документами ‎(31), могут быть связаны с этими процессами, как показано на диаграмме A7.2.
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Показанные выше отношения между стандартами и процессами повторяются в конце этого раздела в табличной форме.

Эта модель прослеживает расширение отношения стандартов – очень приблизительно – используя линии, налагаемые сверху на процессы. Каждая линия представляет один из нескольких стандартов. Там, где возможно, стандарты названы своим обычным именем (например, PDF/A ‎(47), OAIS), а не их менее определяющим стандартным номером (например, ISO 19005, ISO 14721); обращайтесь к разделу 1 этого приложения для пояснения формальных заголовков. 

Заметим, что любая модель этого типа может дать только общее указание – невозможно показать все детали всех взаимодействий процессов и стандартов; в некотором смысле исключения и опущения отражают субъективный взгляд.
Только те стандарты, которые считаются наиболее важными, включены в эту диаграмму; другие исключены. Критерии включения и исключения спорны.

Модель поясняется ниже. Стандарты, применяемые во многих процессах, также поясняются ниже, за ними следуют стандарты, относящиеся к каждому из процессов.
ISO 15489 и MoReq2 

Как ISO 15489, так и MoReq2 охватывают весь процесс, влияющий на электронные официальные документы ‎(31). Соответственно, они показаны окружающими все процессы.

XML
XML показана связанной практически со всеми процессами – всеми, кроме хранения и уничтожения ‎(22). Эта связь очень отличается в зависимости от конкретных условий. Однако в принципе она может влиять на формат ‎(36) создания официального документа ‎(52), способ хранения метаданных ‎(40), влиять на них во время захвата ‎(8) и дальнейшего использования; важно, чтобы стандарт облегчал интерпретацию метаданных ‎(40) и содержимого в процессе долгосрочного хранения; он может быть использован для обеспечения общей схемы для передачи ‎(67) между системами; он может использоваться для описания доступа и схем и полномочий по отбору и передаче ‎(25).
Метаданные ‎(40)
Стандарты метаданных ‎(40) относятся к процессам захвата ‎(8), использования, хранения, передачи ‎(67) и управления. Они включают ISO 23081 (который охватывает все аспекты метаданных управления документами), Dublin Core (который указывает стандартный набор метаданных ‎(40) для обнаружения), ISO 639 (управляемый словарь для языковых кодов), ISAD и ISAAR (подходы к применению метаданных ‎(40) для хранения официальных документов ‎(52) и архивных описей) и ISO 2788 и 5984 (стандарты тезауруса).
Создание
Главным предметом применения стандартов в процессе создания официальных документов ‎(52) является формат ‎(36) официального документа ‎(52). Существует множество форматов ‎(36), включая RFCs 2821/2822 (для электронной почты), ISO 216, TIFF и JPEG (для сканированных изображений) и PDF/A.

Захват
Стандарты метаданных ‎(40) всех видов применяются строго к процессу захвата ‎(8). Некоторые из стандартов формата ‎(36), действующих при захвате ‎(8), также применимы для автоматического извлечения значений метаданных ‎(40). Стандарты юридического назначения также могут применяться к  захвату ‎(8), такие как ISO 15801 и ISO 12654.

Применение
Стандарт, управляющий GUIDs (globally unique ids – всемирный уникальный идентификатор), X.667, оказывает влияние на то, как применяются электронные официальные документы ‎(31), так же, как и стандарты, относящиеся к юридическим вопросам, ISO 15801 и ISO 12654.

Сохранение
Ключевым стандартом цифрового ‎(23) сохранения является OAIS; он предусматривает структуру для дизайна и управления процессами сохранения. ISO 18492 также предоставляет общее руководство. Основная работа по сохранению в большой степени полагается на использование стандартов метаданных ‎(40); и ключевым стандартом является PDF/A ‎(47), который описывает формат ‎(36) сохранения. Стандарты для электронных ‎(29) подписей, X.509 и XKMS также содержат аспекты сохранения.
Передача

Использование стандартов метаданных ‎(40) важно для передачи ‎(67) между организациями или внутри системы.

Управление

Стандарты метаданных ‎(40) могут поддерживать процессы управления и хранения. Также применяются и юридические стандарты ISO 15801 и 12654.

Хранение

ISO 12142 адресуется к небольшому аспекту хранения, относящемуся к хранению на оптических дисках.

Уничтожение ‎(22)
ISO 12037 адресуется к некоторым аспектам уничтожения ‎(22), а именно вычеркиванию; это применимо только в некоторых условиях деятельности.

Отношения между стандартами и процессами показаны ниже в форме таблицы. Эта таблица показывает процессы в колонках и стандарты в рядах. Значок галочки, показанный на пересечении колонки и ряда, обозначает, что соответствующий стандарт относится к соответствующему процессу.

	Стандарт


	Создание
	Захват
	Применение
	Сохранение
	Передача
	Управление
	Хранение
	Уничтожение

	ISAAR(CPF)
	Международный стандарт архивных документов для корпоративных организаций, индивидуумов и семей (Международный совет архивов) 
	
	
	
	
	
	
	
	

	IETF RFC 2821
	Простой протокол передачи почты
	
	
	
	
	
	
	
	

	IETF RFC 2822
	Формат сообщений Интернета
	
	
	
	
	
	
	
	

	ISO 216
	Бумага для письма и определенные классы печатных материалов. Стандартные размеры серии А и В
	
	
	
	
	
	
	
	

	ISO 639
	Коды для представления названий  языков 
	
	
	
	
	
	
	
	

	ISO 2788
	Руководство по построению и разработке одноязычных тезаурусов
	
	
	
	
	
	
	
	

	ISO 5964
	Документация. Руководство по построению и разработке многоязычных тезаурусов
	
	
	
	
	
	
	
	

	ISO 8601
	Представление дат и времени 
	
	
	
	
	
	
	
	

	ISO 9834‑8
	Генерация и регистрация универсальных уникальных идентификаторов (UUIDs) и их использование как компонентов идентификатора объекта ASN.1  (смотри также ITU X.667) 
	
	
	
	
	
	
	
	

	ISO 12033
	Руководство для  выбора методов компрессии изображения документа
	
	
	
	
	
	
	
	

	ISO 12037
	Рекомендации по официальному удалению информации, записанной на оптических носителях однократной записи
	
	
	
	
	
	
	
	

	ISO 12142
	Методы контроля за ошибками в среде передачи данных и представления отчета для верификации данных, хранимых на оптических дисках для цифровых данных
	
	
	
	
	
	
	
	

	ISO 12654
	Рекомендация для управления электронными записывающими системами для записи документов, которые могут потребоваться в качестве свидетельства, на оптический диск однократной записи
	
	
	
	
	
	
	
	

	ISO 14721
	Открытая архивная информационная система. Сетевая модель (OAIS) 
	
	
	
	
	
	
	
	

	ISO 15444
	Система кодирования изображения JPEG 2000: Центральная система кодирования
	
	
	
	
	
	
	
	

	ISO 15489
	Управление официальными документами
	
	
	
	
	
	
	
	

	ISO 15801
	Информация, сохраненная в электронном виде. Рекомендации для надежности и достоверности
	
	
	
	
	
	
	
	

	ISO 15836
	Набор элементов метаданных «Дублинское ядро» 
	
	
	
	
	
	
	
	

	492
	Долгосрочное хранение информации, содержащейся в электронных документах
	
	
	
	
	
	
	
	

	ISO 19005-1
	Формат файла электронных документов для долгосрочного хранения. Использование PDF 1.4 (PDF/A-1) 
	
	
	
	
	
	
	
	

	ISO 23081
	Метаданные для официальных документов
	
	
	
	
	
	
	
	

	ITU X.667
	Генерация и регистрация универсальных уникальных идентификаторов (UUIDs) и их использование как компонентов идентификатора объекта ASN.1
	
	
	
	
	
	
	
	

	MoReq2
	Обновление и расширение типовых требований к управлению электронными официальными  документами
	
	
	
	
	
	
	
	

	TIFF
	Формат файла тегированного изображения – Tagged Image File Format
	
	
	
	
	
	
	
	

	X.509
	Рекомендация ITU-T  X.509: Взаимосвязь открытых систем. Директория: общедоступность и структуры сопутствующей сертификации
	
	
	
	
	
	
	
	

	XKMS
	Спецификация управления ключами XML
	
	
	
	
	
	
	
	

	XML
	Расширяемый язык разметки консорциума W3C
	
	
	
	
	
	
	
	




ОТЛИЧИЯ MoReq2 ОТ MoReq

Прил. 8.1
Изменения, не требующие обратной совместимости 

MoReq2 была написана с условием обеспечения возможно большей совместимости с первоначальной версией MoReq. Главная инновация в этом издании – сохранение официальных документов ‎(52) напрямую в классы ‎(11), без использования дел ‎(34). Это рассматривается в разделе 3.2; следует заметить, что СУЭОД ‎(32) может быть конфигурирована без этой опции.

Способность создавать разделы ‎(66), также как тома ‎(74) в делах ‎(34), тоже является новой в MoReq2 (смотри раздел 3.3). Это не создает каких-либо проблем обратной совместимости, а является главным новым требованием.

Определения «представления / presentation ‎(50)» и «образа / rendition ‎(59)» также отличны от предыдущей MoReq.  Смотри глоссарий для полного определения обоих терминов.
Прил. 8.2
Связь между разделами 

Структура MoReq2 является зеркальным отражением MoReq, за исключением некоторых изменений и нескольких добавлений. Этот раздел показывает соотношение между разделами в MoReq и MoReq2.

	MoReq
	MoReq2

	Глава
	Заголовок
	Глава
	Заголовок

	
	Предисловие
	
	Предисловие: MoReq2

	1

	Введение
	1
	Введение

	1.1
	Общие замечания
	1.1
	Общие замечания

	1.2
	Назначение и рамки данной спецификации
	1.3
	Назначение и рамки данной Спецификации

	1.3
	Что такое СУЭОД?
	1.4
	Что такое СУЭОД?

	1.4
	В каких целях может использоваться данная спецификация?
	1.5
	В каких целях может использоваться данная Спецификация?

	1.5
	Акценты и ограничения данной спецификации
	1.7
	Акценты и ограничения данной Спецификации

	1.6
	Использование данной спецификации
	1.9
	Модифицирование данной Спецификации

	1.7
	Организация данной спецификации
	1.10
	Организация данной Спецификации

	1.8
	Обязательные и рекомендательные требования
	1.12
	Обязательные и рекомендательные требования

	1.9
	Интеллектуальная собственность
	1.6
	Права на интеллектуальную собственность

	2
	Обзор требований к СУЭОД
	2
	Обзор требований к СУЭОД

	2.1
	Терминология
	2.1
	Ключевые термины

	2.2
	Основные понятия
	2.2
	Основные понятия

	2.3
	Модель «сущность-связь»
	2.3
	Модель «сущность-связь»

	3
	Схема классификации
	3
	Схема классификации и организация дел

	3.1
	Настройка схемы классификации
	3.1
	Настройка схемы классификации

	3.2
	Классы и дела
	3.2
	Классы и дела

	3.3
	Тома
	3.3
	Тома и разделы

	3.4
	Обслуживание схемы классификации
	3.4
	Обслуживание схемы классификации

	4
	Управление доступом и безопасность
	4
	Управление доступом и безопасность

	4.1
	Доступ
	4.1
	Доступ

	4.2
	Протоколы аудита
	4.2

	Протоколы аудита

	4.3
	Резервное копирование и восстановление
	4.3
	Резервное копирование и восстановление

	4.4
	Отслеживание перемещений документов
	
	Удален (освещен в разделе 10.1)

	4.5
	Аутентичность
	
	Удален (освещен в главе 2)

	4.6
	Грифы ограничения доступа
	10.13
	Грифы ограничения доступа

	5
	Порядок хранения, отбора и передачи
	5
	Грифы ограничения доступа

	5.1
	Порядки хранения
	5.1
	Порядки хранения, отбора и передачи документов

	5.2
	Экспертиза ценности
	5.2
	Экспертиза ценности при отборе и передаче

	5.3
	Перемещение, экспорт и уничтожение
	5.3
	Перемещение, экспорт и уничтожение

	6
	Регистрация документов
	6
	Захват и провозглашение официальных документов

	6.1
	Регистрация
	6.1
	Процесс захвата

	6.2
	Массовый импорт
	6.2
	Массовый импорт

	6.3
	Типы документов
	
	Удален (освещен в разделе 6.1)

	6.4
	Управление электронной почтой
	6.3
	Управление электронной почтой


	7
	Идентификация информационных объектов
	7
	Идентификация информационных объектов

	8
	Поиск, извлечение и представление
	8
	Поиск, извлечение и представление

	8.1
	Поиск и извлечение
	8.1
	Поиск и извлечение

	8.2
	Представление: отображение документов на экране
	8.2
	Представление: отображение документов на экране

	8.3
	Представление: печать
	8.3
	Представление: печать

	8.4
	Представление: другое
	8.4
	Представление: другое

	9
	Административные функции
	9
	Административные функции
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МОДЕЛЬ МЕТАДАННЫХ

Приложение 9 содержит «Модель метаданных MoReq2». Так как оно является объемным, а также для упрощения использования перекрестных ссылок, оно публикуется только в электронной форме на сайте по адресу:  http://www.dlm-network.org/moreq2.

Примечание переводчика: 

Последние редакции Спецификации MoReq2, Модели метаданных MoReq2, XML-схемы и Методики испытаний  доступны в электронном виде на сайте по адресу:

http://www.moreq2.eu/downloads.htm 

Дополнительная информация о MoReq2 доступна сайте "Гильдии управляющих документацией" по адресу:

http://www.gdm.ru/projects/moreq/
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�	Примечание переводчика: настоящая русскоязычная версия спецификации MoReq2 не включает «нулевую главу».


�	DLM – это сокращение “Document Lifecycle Management”/ «Управление жизненным циклом документов»  DLM-Forum был основан по решению Европейского Совета (94/C 235/03) от 17 июня 1994 года с целью улучшения сотрудничества в сфере архивного дела.


�	MoReq доступен по гиперссылке: � HYPERLINK "http://www.DLM-Network.org" ��http://www.DLM-Network.org�. Он также опубликован в виде печатного издания под номером ISBN 92�894�1290�9 (на англ.яз). 


� 	«Полный отчет по MoReq2» доступен по гиперссылке: � HYPERLINK "http://www.DLM-Network.org" ��http://www.DLM-Network.org�.
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