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Рабочая программа по курсу «Электронные архивы» составлена на основе требований Государственного образовательного стандарта высшего профессионального образования по специальности 350800 (032001) – Документоведение и документационное обеспечение управления, утверждённого 10 марта 2000 г.

Общий объём курса 58 час. Из них: лекции – 16 час., семинарские занятия – 8 час., самостоятельная работа – 34 час. Зачёт – в 9 семестре.

Составитель:
Ж.А. Рожнёва, кандидат исторических наук, доцент кафедры истории и документоведения

Рецензент: 
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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА


Курс «Электронные архивы» относится к дисциплинам специализации профессионального цикла. Данная дисциплина основывается на таких курсах, как «Документоведение», «Архивоведение», «Организация и технология ДОУ», «Компьютерные информационные технологии в ДОУ».
Цель курса – изучение особенностей организации архивного хранения электронной документации в корпоративных и государственных архивах.

Задачи курса:

· познакомить с основными теоретическими подходами к решению проблемы долговременного хранения электронных документов;

· дать представление о правовых, методических и технологических основах создания электронных архивов;

· освоить на практике отдельные этапы формирования и описания коллекций электронных документов.

В результате изучения курса студенты должны знать:

- основополагающие термины и понятия;

- основные виды архивных электронных ресурсов;
- особенности электронных документов, как объектов архивного хранения;
- современную нормативно-методическую базу в сфере электронных архивов;
- методологические принципы и практические рекомендации, обеспечивающие долговременную сохранность электронной документации;
- современные виды носителей и аппаратно-программные средства для хранения электронных данных;
- особенности создания и функционирования корпоративных электронных архивов;
- методические рекомендации по организации хранения электронных документов в государственных архивах.

Уметь:

- самостоятельно изучать специальную литературу;

- документировать процесс передачи электронных документов в архив организации;
- документировать основные этапы работы с электронными документами в государственных архивах.

Курс включает лекционные и практические занятия. В лекциях излагаются теоретические разделы курса. На практических занятиях студенты составляют проекты учетных, научно-справочных и других документов, необходимых для функционирования электронных архивов. Формы контроля знаний студентов: проектная работа, зачет по итогам лекционных и практических занятий.
СОДЕРЖАНИЕ КУРСА

Тема 1. Предмет, содержание и задачи курса.

Структура курса. Место курса в системе документоведческих и архивоведческих наук.

Основополагающие термины и понятия: информационные ресурсы, электронные данные, электронные (цифровые) документы, надежность, точность и аутентичность электронных документов, архивные электронные информационные ресурсы, электронный архив и другие.
Основная и дополнительная литература.
Тема 2. Специфика электронной документации как объекта архивного хранения
Масштаб и разнообразие современных электронных документальных ресурсов. Особенности электронных документов в контексте обеспечения их сохранности. Значение архивного этапа в жизненном цикле электронных документов.
Создание и развитие архивов машиночитаемых (электронных) данных в 1960–1990-е гг. Основные организационные формы архивного хранения электронной документации на современном этапе. 
Тема 3. Общие теоретические и практические рекомендации по обеспечению сохранности электронных документов 
Система общих принципов, разработанная в рамках международного проекта InterPARES и направленная на поддержку длительной сохранности электронной документации.

Рекомендации Комитета оперативного документирования в электронной окружающей среде Международного совета архивов.
Характеристика современных носителей электронной информации и условия обеспечения их физической сохранности. Варианты решения проблемы считывания информации в долговременной перспективе. Способы обеспечения аутентичности электронных документов.

Тема 4. Правовые аспекты архивного хранения электронных документов

Правовое признание электронных документов и электронных средств их аутентификации. Нормативно-правовое регулирование включения электронных документов в архивный фонд РФ. Правовая защита персональных данных и других конфиденциальных документов, поступающих в архив в электронном виде. Влияние авторских и смежных прав на организацию архивного хранения документов на электронных носителях.

Тема 5. Оцифровывание документов на традиционных носителях как этап создания электронного архива.

Цели и задачи перевода документов в электронный вид в контексте организации электронных архивов. Способы оцифровывания документов. Современные системы потокового ввода документов. Ретроспективная конверсия.
Подготовка документов к оцифровыванию: отбор документов, классификация по физическому состоянию, выбор формата хранения, способа оцифровывания, оборудования. Организация процесса оцифровывания документов: создание специализированного подразделения, разработка технологии, оборудование помещения и рабочих мест, обеспечение сохранности исходных документов, типовые обязанности операторов и администратора.

Привлечение сторонних организаций, предоставляющих услуги по оцифровыванию.

Тема 6. Корпоративные электронные архивы.
Место электронного архива в бизнес-процессах компании. Распространенные варианты создания архива электронных документов организации.
Система корпоративного электронного архива: основные функции и структура. 
Разработка проекта по внедрению электронного архива (создание рабочей группы, обследование предприятия, определение концептуальных подходов). Создание отдельных подсистем электронного архива (сканирования, хранения, тиражирования, пользовательских приложений). Нормативно-методические документы организации, регламентирующие работу с электронным архивом.
Особенности создания и функционирования архивов электронных документов в государственных учреждениях.

Аутсорсинг электронного архива.

Практика создания и использования архивов электронной документации в современных российских организациях.

Тема 7. Организация хранения электронных документов в государственных архивах.

Проблема комплектования государственных архивов электронной документацией: определение  источников комплектования, экспертиза ценности электронных документов, организация их приема на постоянное хранение. 
Общие требования к организации учета электронных документов. Учетные документы и базы данных. Порядок проведения учета.
Требования к описанию документов на электронных носителях. Система научно-справочного аппарата к электронным документам.
Различные формы использование архивных электронных документов. Необходимые правовые и технические условия.
Специализированные архивы электронной документации в РФ. Проекты отечественных архивных учреждений по созданию электронных архивов.

Опыт зарубежных архивов по организации хранения электронных документов.

Тема 8. Современные аппаратно-программные средства для создания электронных архивов.
Устройства оперативного и долговременного хранения электронных данных (RAID-массивы, сетевые хранилища данных, автоматизированные ленточные библиотеки, роботизированные библиотеки оптических дисков и т.д.).

Требования к хранению различных видов прикладных электронных данных. Основные технологии хранения (электронные хранилища, иерархические электронные хранилища, динамические электронные хранилища).

Общая характеристика программного обеспечения систем хранения электронных документов (программы управления устройствами хранения, программы организации различных хранилищ данных, программы управления архивами).

Отечественный рынок оборудования и программного обеспечения для создания электронных архивов.

ТЕМАТИКА ПРАКТИЧЕСКИ ЗАНЯТИЙ

Тема 1. Методические рекомендации по работе с электронными документами в архивах организаций.
Тема 2. Нормативно-методическая база хранения электронных документов в государственных архивах.
Тема 3. Отечественное программное обеспечение для создания и управления электронными архивами.

ПРИМЕРНАЯ ТЕМАТИКА КОНТРОЛЬНЫХ И КУРСОВЫХ РАБОТ
1. История развития архивов машиночитаемых/электронных документов.

2. Проблема сохранности электронных/цифровых документов в долговременной перспективе.

3. Нормативно-правовая база архивного хранения электронной документации в РФ.

4. Международный проект InterPARES: основные этапы и достижения.
5. Деятельность Международного совета архивов в сфере развития электронных архивов.

6. Опыт зарубежных и отечественных архивов по оцифровыванию документов на традиционных носителях.

7. Отечественный рынок программного обеспечения для создания и управления электронным архивом организаций.

8. Возможности инициативного комплектования государственных архивов электронными документами.

РАСПРЕДЕЛЕНИЕ ЧАСОВ КУРСА ПО ТЕМАМ И ВИДАМ РАБОТ
Дневное отделение

	Наименование тем
	Всего часов
	Аудиторные занятия (час.)
	Самост. работа

	
	
	лекции
	семинары
	лаб.
 занятия
	

	Предмет, содержание и задачи курса.
	3
	1
	
	
	2

	Специфика электронной документации как объекта архивного хранения
	4
	2
	
	
	2

	Общие теоретические и практические рекомендации по обеспечению сохранности электронных документов
	4
	2
	
	
	2

	Правовые аспекты архивного хранения электронных документов
	4
	2
	
	
	2

	Оцифровывание документов на традиционных носителях как этап создания электронного архива.
	4
	2
	
	
	2

	Корпоративные электронные архивы.
	4
	2
	
	
	2

	Методические рекомендации по работе с электронными документами в архивах организаций.
	6
	
	2
	
	4

	Организация хранения электронных документов в государственных архивах.
	4
	2
	
	
	2

	Нормативно-методическая база хранения электронных документов в государственных архивах.
	6
	
	2
	
	4

	Современные аппаратно-программные средства для создания электронных архивов
	7
	3
	
	
	4

	Отечественное и зарубежное программное обеспечение для создания и управления электронными архивами.
	12
	
	4
	
	8

	ИТОГО
	58
	16
	8
	
	34


КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ К ЗАЧЁТУ
1. Архивное хранение в жизненном цикле электронных документов.

2. Видовой состав электронных документальных ресурсов.

3. Основные этапы развития архивов машиночитаемых (электронных) документов.
4. Современные организационные формы хранения электронной документации.
5. Общие принципы обеспечения долговременной сохранности электронных документов.

6. Современные носители электронной информации.

7. Практические рекомендации по решению основных проблем сохранности электронных документов в долговременной перспективе.

8. Влияние различных правовых норма на архивное хранение электронных документов.

9. Основные нормативные документы, регламентирующие включение электронных документов в архивный фонд РФ.

10. Ретроспективная конверсия, ее цель и задачи.

11. Организация процесса оцифровывания документов на традиционных носителях.
12. Значение электронных архивов в деятельности современных организаций.

13. Основные функции и структура корпоративного электронного архива.
14. Этапы создания электронного архива организации.

15. Опыт хранения электронной документации в современных российских организациях.

16. Комплектование государственных архивов электронными документами.
17. Организация учета электронных документов в государственных архивах.

18. Особенности научно-справочного описания электронных документов, находящихся на государственном хранении.

19. Использование архивных электронных документов.

20. Зарубежные архивы и их опыт по обеспечению сохранности электронных документов.

21. Современные аппаратные средства хранения электронных данных.

22. Программное обеспечение для построения электронных архивов.

УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ КУРСА

Источники (основные)
Перечень типовых архивных документов, образующихся в научно-технической и производственной деятельности организаций, с указанием сроков хранения. Утвержден приказом министерства культуры и массовых коммуникаций РФ от 31 июля 2007 г. // Технология проф. КосультантПлюс [Электронный ресурс] / КонсультантПлюс. – Электрон. дан. – [Б. м.], [Б. г.]. – Режим доступа: http://base.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=doc;
base=LAW;n=72211.

Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения. Утвержден приказом министерства культуры РФ от 25 августа 2010 г. // Технология проф. КосультантПлюс [Электронный ресурс] / КонсультантПлюс. – Электрон. дан. – [Б. м.], [Б. г.]. – Режим доступа: http://base.consultant.ru/cons/cgi/
online.cgi?req=doc;base=LAW;n=104953;fld=134;dst=100012.
Методические рекомендации по организации хранения, комплектования, учета и использования электронных документов в государственных архивах: отчет о НИР (заключ.) по теме «Разработка нормативных, методических и технологических основ создания, хранения и использования архивных информационных ресурсов» / ВНИИДАД; рук. темы М.В. Ларин, В.С. Мингалев.- М., 2007.- 114 с.+ 1 электрон. опт. диск (CD-RОМ).

Методические рекомендации по работе с электронными документами в архивах организаций: отчет о НИР (заключ.) по теме «Разработка нормативных, методических и технологических основ создания, хранения и использования архивных информационных ресурсов» / ВНИИДАД; рук. темы М.В. Ларин, В.С. Мингалев.- М., 2007.- 180 с.+ 1 электрон. опт. диск (CD-RОМ).

Методические рекомендации по работе ЦАДЭНМ с документами на электронных носителях. М., 2006. – 221 с. (Одобрено Научно-методическим советом Главного архивного управления города Москвы, протокол № 2 от 13.04.2006 г., п. 4; с изменениями на 27.12.2007) [Электронный ресурс] // Главное архивное управление города Москвы / Главное архивное управление города Москвы; ОАО «ИВЦ Мосстрой» – Электрон. дан. (1 файл архива rtf, zip, 312 Kb) – [М.], [Б.г.] – Режим доступа: http://www.stroi.ru/gau/images/Cadenm.zip.

Источники (дополнительные)

Памятка по контролю физического и технического состояния документов на электронных носителях. М., 2005. – 22 с. (Одобрено методической комиссией ЦАДЭНМ, протокол № 4 от 10.10.2005 г., с изменениями от 28.06.2006 г.; с изменениями и дополнениями на 30.12.2007) [Электронный ресурс] // Главное архивное управление города Москвы / Главное архивное управление города Москвы; ОАО «ИВЦ Мосстрой» – Электрон. дан. (1 файл архива doc, zip, 25 Kb) – [М.], [Б.г.] – Режим доступа: http://www.stroi.ru/gau/images/Pamyatka_kontr_ftsden.zip. 
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