Оформление результатов проверки наличия и состояния дел 

с использованием автоматизированных архивных технологий 

в КОГБУ «Государственный архив социально-политической 

истории Кировской области»


Слайд №1.

В числе мероприятий, проводимых в целях обеспечения сохранности документов, важная роль принадлежит проверке наличия и состояния документов, которая заключается в установлении фактического присутствия дел, чистящихся по описям, и выявлении дел, требующих профилактической обработки и реставрации. В процессе проверки наличия документов выверяется учетно-справочный аппарат.

В Государственном архиве социально-политической истории Кировской области на хранения имеется около 900 тыс ед.хр., в т.ч. почти 10 тыс. ед.хр. особо ценных. В 2009 года была начата сплошная проверка наличия и состояния архивных документов. За этот период проверено почти 100 тыс. ед.хр., по результатм проверки составлено 1800 актов.  В процессе работы появилась необходимость упорядочить результаты работы и автоматизировать планирование и отчетность этого направления деятельности. 

Для автоматизации деятельности в Государственном архиве социально-политической истории Кировской области c 2008 года применяется программное обеспечение собственной разработки. Оно использует открытую и некоммерческую систему управления базами данных (СУБД), веб-сервер и веб-браузер, и реализует сетевую многопользовательскую систему взаимодействия сотрудников архива с различными базами данных. 
Слайд № 2.
С использованием этого подхода в КОГКУ «ГАСПИ КО» был разработан ряд баз данных. Несмотря на то, что эти БД использовали одинаковые технологии, они оставались автономными и независимыми друг от друга, постепенно возникла необходимость их объединения в единую информационно-поисковую систему. Так была разработана информационно-поисковая система электронного научно-справочного аппарата (ИПС «ЭНСА»), в основу которой была положена 3-я версия ПК «Архивный Фонд». 
Собственная  информационно-поисковая система «Электронный научно-справочный аппарат» представляет собой сайт, размещенный во внутренней сети архива, доступная с любого рабочего места (многопользовательская) в любой операционной системе, конвертируемая в 3-ю версию, а потенциально - в любую другую.  
Слайд № 3.

ИПС содержит несколько модулей, которые связаны с учетной системой Архивного Фонда:
·  «Награждения за отличия в труде»;

· «Проверка наличия и состояния дел»;

· «Цифровое хранилище электронных документов»;
· «Регистрация пользователей читального зала».

Главное достоинство данного проекта — его  экономичность. Достаточно в архиве иметь компьютеры любой конфигурации с любой операционной системой и наличие браузера. Стоит отметить, что с 2004 года архив практически полностью отказался от операционной системы Windows  и использует операционную систему Linux. 

ИПС имеет несколько функций - учетную, справочную и поисковую, поэтому доступ к ИПС разграничен: гостевой (для пользователей информации в чистальном зале и сети Интернет), для студентов (во премя прохождения практики занимаются вводом информации), для сотрудников. Каждый сотрудник имеет собственные логин и пароль.  что позволяет уменьшить ущерб от сбоев и случайных нарушений и сократить вероятность преднамеренного или ошибочного применения полномочий. Кроме того, позволяет получить информацию: кто работал в ИПС, когда работал, какая информация была занесена сотрудником, кем были допущены ошибки при занесении информации.
Одним из  направлений развития собственного ПО стала разработка модуля  по организации проведения и оформлению результатов проверки наличия и состояния архивных документов   Государственного архива социально-политической истории Кировской области.
Данный модуль разработан в 2009 году в соответствии  с  Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук, утвержденными приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации (2007 г.), доработан в 2011 году в соответствии с Инструкцией по организации проведения и оформлению результатов проверки наличия и состояния архивных документов, в КОГКУ «ГАСПИ КО» (2010 г.).
Главной задачей модуля является автоматизированный контроль результатов проверки наличия и состояния архивных документов. 
Слайд № 4.
Работа по заполнению данного модуля строится с создания Листа проверки наличия, в который вносится вся информация по проверке наличия и  обнаруженные в ходе проверки недостатки (отсутствие дел, технические ошибки в подсчёте, ошибки в описании, физические повреждения). 
Слайд № 5.
Названия полей полностью соответствуют полям Листа проверки наличия на бумажном носителе согласно Правил организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов … .
Далее из внесенных данных формируется Акт проверки наличия и состояния архивных документов. Все сформированные Акты хранятся в электронном виде непосредственно в базе данных Модуля, а также в разделе «Фонд» учетной части ИПС «ЭНСА», относящемуся к конкретному фонду. 
Слайд № 6.
Все Акты распечатываются и хранятся  в Деле фонда. Формы Листа и Акта проверки наличия и состояния архивных документов на печать выводятся в полном соответствии с Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов ….

Главным достоинством программы является формирование различных отчетов по любым заданным параметрам и их комбинациям.
Слайд № 7.
Списки Актов могут формироваться:
·  по отдельным фондам;

· по видам документов (особо  ценные, аудиовизуальные, документы страхового фонда и прочие);

· по количеству дел в фонде, описи, имеющихся в наличии, требующих специальных видов работ (дезинсекции, дезинфекции, реставрации, подшивки и пр.) и их №№;

· по состоянию документов (удовлетворительное или неудовлетворительное);
Слайд № 8.
· по времени проведения последней проверки наличия и предстоящей в будущем, группировать фонды, подлежащие цикличной проверке наличия;

· по исполнителям.


Программа позволяет:

· группировать Акты нескольких описей одного фонда в один акт;

· получать отчеты о проверке наличия по заданным параметрам, каких как: суммарное количество проверенных фондов и описей за определенный период времени; количество  не оказавшихся в наличии единиц хранения; количество проверенных документов по критериям «вид документа» и «исполнитель» и прочие,  в соответствии с графами листа проверки;

· вести поиск Актов по заданным параметрам (номер, название фонда, номер описи), результаты выводятся как в постраничном режиме, удобном для быстрой навигации по базе, так и в режиме вывода всех записей, необходимом для получения суммарных значений;

· из полученного списка Актов можно перейти просмотру и/или редактированию Акта, либо вывести акт проверки на печать.

· редактировать Листы проверки наличия и обновлять Акты; 

· выводить на печать Акты, Листы проверки,  заданные отчеты; 
· контролировать результаты проверки наличия.
Также стоит отметить, что к достоинствам использования данного программного Модуля можно отнести: 

· доступность — многопользовательский фукционал позволяет работать с любого рабочего места и одновременно с нескольких рабочих мест, имеется возможность нередактируемого просмотра  внесенной информации;

· полнота — получение всей доступной информации по проведению проверки наличия как по отдельно взятому показателю, так  и по комбинации показателей;

· безопасность — доступ к информации сторого регламентитрован.



На сегодняшний день ведение автоматизировнного учета результатов проверки наличия и состояния дел позволяет начальнику отдела хранения и государственного учета архивных документов контролировать работу сотрудников отдела,  выполнение текущих планов, составлять различные отчеты. А также грамотно  и оперативно осуществлять текущее планирование проверки наличия по количеству дел, описей и фондов, по видам документов и создавать перспективные планы на конкретные периоды, соблюдать сроки проверки наличия, контролировать розыск и количество необнаруженных документов (дел).
Слайд № 9.
Заместитель директора-главный 

хранитель фондов КОГБУ «ГАСПИ КО»                                         О.А. Малина
