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Ïðåäèñëîâèå

Öåëè è ïðèíöèïû ñòàíäàðòèçàöèè â Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè óñòàíîâëåíû Ôåäåðàëüíûì çàêîíîì
îò 27 äåêàáðÿ 2002 ã. ¹ 184-ÔÇ «Î òåõíè÷åñêîì ðåãóëèðîâàíèè», à ïðàâèëà ïðèìåíåíèÿ íàöèîíàëüíûõ
ñòàíäàðòîâ Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè — ÃÎÑÒ Ð 1.0—2004 «Ñòàíäàðòèçàöèÿ â Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè.
Îñíîâíûå ïîëîæåíèÿ»

Ñâåäåíèÿ î ñòàíäàðòå

1 ÏÎÄÃÎÒÎÂËÅÍ Ãîñóäàðñòâåííûì ó÷ðåæäåíèåì «Âñåðîññèéñêèé íàó÷íî-èññëåäîâàòåëüñêèé
èíñòèòóò äîêóìåíòîâåäåíèÿ è àðõèâíîãî äåëà» («ÂÍÈÈÄÀÄ») íà îñíîâå àóòåíòè÷íîãî ïåðåâîäà ìåæäó-
íàðîäíîãî ñòàíäàðòà, âûïîëíåííîãî «ÂÍÈÈÄÀÄ», óêàçàííîãî â ïóíêòå 4

2 ÂÍÅÑÅÍ Òåõíè÷åñêèì êîìèòåòîì ïî ñòàíäàðòèçàöèè ÒÊ 191 «Íàó÷íî-òåõíè÷åñêàÿ èíôîðìàöèÿ,
áèáëèîòå÷íîå è èçäàòåëüñêîå äåëî»

3 ÓÒÂÅÐÆÄÅÍ È ÂÂÅÄÅÍ Â ÄÅÉÑÒÂÈÅ Ïðèêàçîì Ôåäåðàëüíîãî àãåíòñòâà ïî òåõíè÷åñêîìó ðå-
ãóëèðîâàíèþ è ìåòðîëîãèè îò 13 íîÿáðÿ 2008 ã. ¹ 310-ñò

4 Íàñòîÿùèé ñòàíäàðò èäåíòè÷åí ìåæäóíàðîäíîìó ñòàíäàðòó ÈÑÎ 23081-1:2006 «Èíôîðìàöèÿ è
äîêóìåíòàöèÿ. Ïðîöåññû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè. Ìåòàäàííûå äëÿ äîêóìåíòîâ. ×àñòü 1. Ïðèíöèïû»
(ISO 23081-1: 2006 «Information and documentation — Records management processes — Metadata for
records — Part 1. Principles»).

Ïðè ïðèìåíåíèè íàñòîÿùåãî ñòàíäàðòà ðåêîìåíäóåòñÿ èñïîëüçîâàòü âìåñòî ññûëî÷íûõ ìåæäóíà-
ðîäíûõ ñòàíäàðòîâ ñîîòâåòñòâóþùèå èì íàöèîíàëüíûå ñòàíäàðòû Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè, ñâåäåíèÿ î
êîòîðûõ ïðèâåäåíû â ïðèëîæåíèè À

5 ÂÂÅÄÅÍ ÂÏÅÐÂÛÅ

Èíôîðìàöèÿ îá èçìåíåíèÿõ ê íàñòîÿùåìó ñòàíäàðòó ïóáëèêóåòñÿ â åæåãîäíî èçäàâàåìîì èí-

ôîðìàöèîííîì óêàçàòåëå «Íàöèîíàëüíûå ñòàíäàðòû», à òåêñò èçìåíåíèé è ïîïðàâîê — â åæåìå-

ñÿ÷íî èçäàâàåìûõ èíôîðìàöèîííûõ óêàçàòåëÿõ «Íàöèîíàëüíûå ñòàíäàðòû». Â ñëó÷àå ïåðåñìîòðà

(çàìåíû) èëè îòìåíû íàñòîÿùåãî ñòàíäàðòà ñîîòâåòñòâóþùåå óâåäîìëåíèå áóäåò îïóáëèêîâàíî

â åæåìåñÿ÷íî èçäàâàåìîì óêàçàòåëå «Íàöèîíàëüíûå ñòàíäàðòû». Ñîîòâåòñòâóþùàÿ èíôîðìà-

öèÿ, óâåäîìëåíèå è òåêñò ðàçìåùàþòñÿ òàêæå â èíôîðìàöèîííîé ñèñòåìå îáùåãî ïîëüçîâà-

íèÿ — íà îôèöèàëüíîì ñàéòå Ôåäåðàëüíîãî àãåíòñòâà ïî òåõíè÷åñêîìó ðåãóëèðîâàíèþ è

ìåòðîëîãèè â ñåòè Èíòåðíåò

© Ñòàíäàðòèíôîðì, 2009

Íàñòîÿùèé ñòàíäàðò íå ìîæåò áûòü ïîëíîñòüþ èëè ÷àñòè÷íî âîñïðîèçâåäåí, òèðàæèðîâàí è ðàñ-
ïðîñòðàíåí â êà÷åñòâå îôèöèàëüíîãî èçäàíèÿ áåç ðàçðåøåíèÿ Ôåäåðàëüíîãî àãåíòñòâà ïî òåõíè÷åñêî-
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Ââåäåíèå

Íàñòîÿùèé ñòàíäàðò óñòàíàâëèâàåò îñíîâû äëÿ ñîçäàíèÿ, óïðàâëåíèÿ è èñïîëüçîâàíèÿ ìåòàäàí-
íûõ îá óïðàâëåíèè äîêóìåíòàìè, à òàêæå îáúÿñíÿåò ïðèíöèïû, ëåæàùèå â îñíîâå óïðàâëåíèÿ èìè.

Íàñòîÿùèé ñòàíäàðò ÿâëÿåòñÿ ðóêîâîäñòâîì ê ïîíèìàíèþ è ïðèìåíåíèþ ìåòàäàííûõ â ðàìêàõ
ÈÑÎ 15489-1:2001 (R) «Èíôîðìàöèÿ è äîêóìåíòàöèÿ. Óïðàâëåíèå çàïèñÿìè. Îáùèå ïîëîæåíèÿ». Íàñ-
òîÿùèé ñòàíäàðò ïîä÷åðêèâàåò çíà÷èìîñòü ìåòàäàííûõ îá óïðàâëåíèè äîêóìåíòàìè â äåëîâûõ ïðîöåñ-
ñàõ è ðàçëè÷íûõ ðîëåé è òèïîâ ìåòàäàííûõ, ïîääåðæèâàþùèõ äåëîâûå ïðîöåññû è ïðîöåññû
óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè, à òàêæå óñòàíàâëèâàåò ñòðóêòóðó óïðàâëåíèÿ ýòèìè ìåòàäàííûìè.

Â ÈÑÎ 23081-1:2006 âåäåíèå äåëîâûõ îïåðàöèé òðàêòóåòñÿ â øèðîêîì ñìûñëå, íå îãðàíè÷èâàÿñü
êîììåð÷åñêîé äåÿòåëüíîñòüþ, à âêëþ÷àåò ãîñóäàðñòâåííîå óïðàâëåíèå, íåêîììåð÷åñêèå îðãàíèçàöèè
è äðóãèå ïðåäïðèÿòèÿ.

Íàñòîÿùèé ñòàíäàðò íå îïðåäåëÿåò îáÿçàòåëüíûé äëÿ ïðèìåíåíèÿ íàáîð ìåòàäàííûõ îá óïðàâ-
ëåíèè äîêóìåíòàìè, ïîñêîëüêó ýòè ìåòàäàííûå áóäóò îòëè÷àòüñÿ â çàâèñèìîñòè îò òðåáîâàíèé çàêîíî-
äàòåëüñòâà. Îäíàêî ýòîò ñòàíäàðò ñîäåðæèò íàáîð îñíîâíûõ ìåòàäàííûõ, ñîîòâåòñòâóþùèé
òðåáîâàíèÿì ÈÑÎ 15489-1:2001.

ÈÑÎ 23081 ñîñòîèò èç íåñêîëüêèõ ÷àñòåé ïîä îáùèì íàçâàíèåì «Èíôîðìàöèÿ è äîêóìåíòàöèÿ.
Ïðîöåññû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè. Ìåòàäàííûå äëÿ äîêóìåíòîâ»:

×àñòü 1. Ïðèíöèïû
Ýòà ÷àñòü ÈÑÎ 23081 óñòàíàâëèâàåò îñíîâû äëÿ ñîçäàíèÿ, óïðàâëåíèÿ è ïðèìåíåíèÿ ìåòàäàííûõ

îá óïðàâëåíèè äîêóìåíòàìè, à òàêæå îáúÿñíÿåò ïðèíöèïû, êîòîðûå óïðàâëÿþò èìè.
×àñòè 2 è 3 ñîäåðæàò áîëåå ïîäðîáíóþ èíôîðìàöèþ è îáåñïå÷èâàþò ïðàêòè÷åñêîå ðóêîâîäñòâî ïî

âíåäðåíèþ, à òàêæå ìåòîäû îöåíêè íàáîðà ìåòàäàííûõ îá óïðàâëåíèè äîêóìåíòàìè â ñîîòâåòñòâèè ñ
ïðèíöèïàìè ýòîé ÷àñòè ÈÑÎ 23081. Ýòè ÷àñòè ñòàíäàðòà áóäóò ïîäãîòîâëåíû â âèäå òåõíè÷åñêèõ îò÷å-
òîâ, êîòîðûå ðàññìàòðèâàþòñÿ êàê äîêóìåíòû, òðåáóþùèå ðåãóëÿðíîãî îáíîâëåíèÿ.
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ÏÐÎÖÅÑÑÛ ÓÏÐÀÂËÅÍÈß ÄÎÊÓÌÅÍÒÀÌÈ. ÌÅÒÀÄÀÍÍÛÅ ÄËß ÄÎÊÓÌÅÍÒÎÂ

× à ñ ò ü 1

Ïðèíöèïû

System of standards on information, librarianship and publishing.
Records management processes. Metadata for records. Part 1. Principles

Äàòà ââåäåíèÿ — 2009—07—01

1 Îáëàñòü ïðèìåíåíèÿ

Íàñòîÿùèé ñòàíäàðò îïèñûâàåò ïðèíöèïû ïîääåðæêè è óïðàâëåíèÿ ìåòàäàííûìè îá óïðàâëåíèè
äîêóìåíòàìè. Ýòè ïðèíöèïû ïðèìåíÿþòñÿ ê:

- äîêóìåíòàì è èõ ìåòàäàííûì;
- âñåì ïðîöåññàì, êîòîðûå èõ çàòðàãèâàþò;
- ëþáîé ñèñòåìå, â êîòîðîé îíè õðàíÿòñÿ;
- ëþáîé îðãàíèçàöèè, îòâåòñòâåííîé çà óïðàâëåíèå èìè.

2 Íîðìàòèâíûå ññûëêè

Â íàñòîÿùåì ñòàíäàðòå èñïîëüçîâàíà ññûëêà íà ñëåäóþùèé ìåæäóíàðîäíûé ñòàíäàðò:
ÈÑÎ 15489-1:2001 «Èíôîðìàöèÿ è äîêóìåíòàöèÿ. Óïðàâëåíèå äîêóìåíòàìè. Îáùèå ïîëîæåíèÿ».

3 Òåðìèíû è îïðåäåëåíèÿ

Â íàñòîÿùåì ñòàíäàðòå ïðèìåíåíû òåðìèíû ïî ÈÑÎ 15489-1, à òàêæå ñëåäóþùèå òåðìèíû ñ ñîîò-
âåòñòâóþùèìè îïðåäåëåíèÿìè:

3.1 àãåíò (agent): Îòäåëüíîå ëèöî, ðàáî÷àÿ ãðóïïà èëè îðãàíèçàöèÿ, îòâåòñòâåííàÿ çà/èëè âîâëå-
÷åííàÿ â ïðîöåññû ñîçäàíèÿ, ââîäà è/èëè óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè.

3.2 ñõåìà êîäèðîâàíèÿ (åncoding scheme): Ñïèñîê âñåõ äîïóñòèìûõ çíà÷åíèé íà íàöèîíàëüíîì
ÿçûêå è/èëè ñèíòàêñè÷åñêè êîäèðóåìûé òåêñò, ïðåäíàçíà÷åííûé äëÿ êîìïüþòåðíîé îáðàáîòêè.

3.3 ñõåìà ìåòàäàííûõ (schema): Ëîãè÷åñêèé ïëàí, ïîêàçûâàþùèé îòíîøåíèÿ ìåæäó ýëåìåíòà-
ìè ìåòàäàííûõ, îáû÷íî ïîñðåäñòâîì óñòàíîâëåíèÿ ïðàâèë èñïîëüçîâàíèÿ è óïðàâëåíèÿ ìåòàäàííûìè,
îñîáåííî êàñàþùèõñÿ ñåìàíòèêè, ñèíòàêñèñà è îïöèé (ñòåïåíè îáÿçàòåëüíîñòè) äàííûõ.

4 Ìåòàäàííûå îá óïðàâëåíèè äîêóìåíòàìè

Óïðàâëåíèå ìåòàäàííûìè — íåîòúåìëåìàÿ ÷àñòü óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè, îáåñïå÷èâàþùàÿ âû-
ïîëíåíèå ìíîæåñòâà ðàçëè÷íûõ ôóíêöèé è öåëåé. Â êîíòåêñòå óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè ìåòàäàííûå
îïðåäåëÿþòñÿ êàê äàííûå, îïèñûâàþùèå êîíòåêñò, ñîäåðæàíèå è ñòðóêòóðó äîêóìåíòîâ, à òàêæå ïðîöåñ-
ñû óïðàâëåíèÿ èìè íà ïðîòÿæåíèè âñåãî æèçíåííîãî öèêëà äîêóìåíòà (ÈÑÎ 15489-1, ïîäðàçäåë 3.12).
Ñàìè ïî ñåáå ìåòàäàííûå ÿâëÿþòñÿ ñòðóêòóðèðîâàííîé èëè ïîëóñòðóêòóðèðîâàííîé èíôîðìàöèåé, ïî-
çâîëÿþùåé ñîçäàâàòü, ðåãèñòðèðîâàòü, êëàññèôèöèðîâàòü, îáåñïå÷èâàòü äîñòóï, õðàíåíèå è ðàçìåùå-
íèå äîêóìåíòîâ, â ðàìêàõ è çà ïðåäåëàìè îäíîé ëèáî íåñêîëüêèõ îáëàñòåé äåÿòåëüíîñòè. Êàæäàÿ èç
ýòèõ îáëàñòåé ïðåäñòàâëÿåò ñôåðó èíòåëëåêòóàëüíîãî ÿçûêîâîãî îáùåíèÿ, ñîöèàëüíîé è/èëè îðãàíèçà-
öèîííîé äåÿòåëüíîñòè îïðåäåëåííîé ãðóïïû ëþäåé, ðàçäåëÿþùèõ îïðåäåëåííûå öåííîñòè è îáëàäàþ-
ùèõ îïðåäåëåííûìè çíàíèÿìè. Ìåòàäàííûå îá óïðàâëåíèè äîêóìåíòàìè äîïóñêàåòñÿ èñïîëüçîâàòü äëÿ
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èäåíòèôèêàöèè, ïîäòâåðæäåíèÿ ïîäëèííîñòè è êîíòåêñòóàëèçàöèè äîêóìåíòîâ è ëþäåé, ïðîöåññîâ è
ñèñòåì, êîòîðûå ñîçäàþò, óïðàâëÿþò, ïîääåðæèâàþò è èñïîëüçóþò äîêóìåíòû, à òàêæå äëÿ ïðèíöèïîâ ïî-
ëèòèêè, íà êîòîðûõ ñòðîèòñÿ óïðàâëåíèå èìè (ñì. 9.1).

Ïåðâîíà÷àëüíî ìåòàäàííûå îïðåäåëÿþò äîêóìåíò â ìîìåíò åãî ââîäà, ôèêñèðóÿ åãî ñâÿçü ñ êîí-
òåêñòîì äåëîâîé äåÿòåëüíîñòè è óñòàíàâëèâàÿ êîíòðîëü íàä íèì. Â òå÷åíèå æèçíåííîãî öèêëà äîêóìåí-
òîâ èëè èõ ñîâîêóïíîñòåé íîâûå ñëîè ìåòàäàííûõ áóäóò äîáàâëÿòüñÿ â ïðîöåññå èñïîëüçîâàíèÿ
äîêóìåíòîâ âî âíîâü ïðîâîäèìûõ äåëîâûõ îïåðàöèÿõ. Ýòî îçíà÷àåò, ÷òî ìåòàäàííûå ïðîäîëæàþò íà-
êàïëèâàòü èíôîðìàöèþ, êàñàþùóþñÿ êîíòåêñòà óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè è äåëîâûõ ïðîöåññîâ, â êîòî-
ðûõ èñïîëüçóþòñÿ äîêóìåíòû, è ñîîòíîñÿòñÿ ñ ñîäåðæàòåëüíûìè è ñòðóêòóðíûìè èçìåíåíèÿìè
äîêóìåíòà. Ìåòàäàííûå ìîãóò áûòü èñòî÷íèêîì èíôîðìàöèè î ìíîãîêðàòíîì èñïîëüçîâàíèè äîêóìåíòà
ìíîãèìè ñèñòåìàìè è äëÿ ìíîæåñòâà öåëåé. Ìåòàäàííûå, ïðèìåíÿåìûå ê äîêóìåíòàì â òå÷åíèå âñåãî
èõ æèçíåííîãî öèêëà, ìîæíî ïðîäîëæàòü èñïîëüçîâàòü ïîñëå òîãî, êàê ñàìè äîêóìåíòû ïåðåñòàíóò áûòü
âîñòðåáîâàíû â äåëîâûõ öåëÿõ è áóäóò ïåðåäàíû íà õðàíåíèå.

Ìåòàäàííûå îáåñïå÷èâàþò àóòåíòè÷íîñòü, íàäåæíîñòü, ïðèìåíèìîñòü è öåëîñòíîñòü äîêóìåíòîâ,
îáåñïå÷èâàþò óïðàâëåíèå èìè è ïîíèìàíèå èíôîðìàöèîííûõ îáúåêòîâ êàê ôèçè÷åñêèõ, òàê àíàëîãî-
âûõ è öèôðîâûõ. Îäíàêî ìåòàäàííûìè òàêæå íåîáõîäèìî óïðàâëÿòü.

Óïðàâëåíèå äîêóìåíòàìè âñåãäà âêëþ÷àåò â ñåáÿ óïðàâëåíèå ìåòàäàííûìè. Îäíàêî ýëåêòðîííàÿ
ñðåäà òðåáóåò èíîãî âûðàæåíèÿ òðàäèöèîííûõ òðåáîâàíèé è èíûõ ìåõàíèçìîâ äëÿ èäåíòèôèêàöèè,
ââîäà, îïðåäåëåíèÿ ñâîéñòâ è èñïîëüçîâàíèÿ ìåòàäàííûõ. Â ýëåêòðîííîé ñðåäå äîêóìåíòû íîðìàòèâ-
íîãî õàðàêòåðà — ýòî äîêóìåíòû, ñîïðîâîæäàåìûå ìåòàäàííûìè, îïðåäåëÿþùèìè èõ íîðìàòèâíûé
ñòàòóñ. Ýòîò íîðìàòèâíûé ñòàòóñ äîëæåí áûòü ÷åòêî äîêóìåíòèðîâàí, à íå ïîäðàçóìåâàòüñÿ, êàê â íåêî-
òîðûõ ïðîöåññàõ óïðàâëåíèÿ áóìàæíûìè äîêóìåíòàìè. Â ýëåêòðîííîé ñðåäå î÷åíü âàæíî îáåñïå÷èòü
ãàðàíòèþ òîãî, ÷òîáû â ñèñòåìàõ, êîòîðûå ñîçäàþò, îñóùåñòâëÿþò ââîä è óïðàâëåíèå äîêóìåíòàìè, îñó-
ùåñòâëÿëîñü ñîçäàíèå è ââîä ìåòàäàííûõ îá óïðàâëåíèè äîêóìåíòàìè. È, íàîáîðîò, ýëåêòðîííàÿ ñðå-
äà ïðåäîñòàâëÿåò íîâûå âîçìîæíîñòè äëÿ îïðåäåëåíèÿ è ñîçäàíèÿ ìåòàäàííûõ, à òàêæå äëÿ
îáåñïå÷åíèÿ ïîëíîãî, ñâîåâðåìåííîãî ââîäà äîêóìåíòîâ. Ýòè äîêóìåíòû ìîãóò áûòü ñâèäåòåëüñòâàìè
òðàíçàêöèé èëè íåïîñðåäñòâåííî áûòü òðàíçàêöèÿìè.

5 Íàçíà÷åíèå ìåòàäàííûõ îá óïðàâëåíèè äîêóìåíòàìè è ïåðñïåêòèâû
èõ èñïîëüçîâàíèÿ

5.1 Íàçíà÷åíèå è ðîëü ìåòàäàííûõ îá óïðàâëåíèè äîêóìåíòàìè

Ìåòàäàííûå ïîääåðæèâàþò äåëîâûå ïðîöåññû è ïðîöåññû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè òåì, ÷òî:
a) çàùèùàþò äîêóìåíòû êàê ñâèäåòåëüñòâà äåëîâîé äåÿòåëüíîñòè è îáåñïå÷èâàþò èõ äîñòóï-

íîñòü è èñïîëüçóåìîñòü íà ïðîòÿæåíèè âñåãî èõ æèçíåííîãî öèêëà;
b) îáëåã÷àþò ïîíèìàíèå (îñìûñëåíèå) äîêóìåíòîâ;
c) ïîääåðæèâàþò è îáåñïå÷èâàþò äîêàçàòåëüíóþ ñèëó äîêóìåíòîâ;
d) îáåñïå÷èâàþò ãàðàíòèè ïîäëèííîñòè, íàäåæíîñòè è öåëîñòíîñòè äîêóìåíòîâ;
e) ïîääåðæèâàþò óïðàâëåíèå äîñòóïîì, çàùèòó ïåðñîíàëüíûõ äàííûõ è ïðàâàìè;
f) ïîääåðæèâàþò ýôôåêòèâíûé ïîèñê è äîñòóï;
g) ïîääåðæèâàþò èíòåðîïåðàáåëüíîñòü ïóòåì êîíòðîëèðóåìîãî ââîäà äîêóìåíòîâ, ñîçäàííûõ â

ðàçëè÷íûõ òåõíè÷åñêîé è äåëîâîé ñðåäàõ, è ïîçâîëÿÿ îáåñïå÷èòü ñîõðàííîñòü ýòèõ äîêóìåíòîâ â òå÷å-
íèå íåîáõîäèìîãî ïåðèîäà âðåìåíè;

h) îáåñïå÷èâàþò ëîãè÷åñêóþ ñâÿçü ìåæäó äîêóìåíòàìè è êîíòåêñòîì èõ ñîçäàíèÿ, à òàêæå õðàíå-
íèåì èõ ñòðóêòóðèðîâàííûì, íàäåæíûì è ýôôåêòèâíûì ñïîñîáîì;

i) ïîääåðæèâàþò è èäåíòèôèöèðóþò òåõíîëîãè÷åñêóþ ñðåäó, â êîòîðîé ýëåêòðîííûå äîêóìåíòû
áûëè ñîçäàíû èëè ââåäåíû, à òàêæå óïðàâëÿþò òåõíîëîãè÷åñêîé ñðåäîé, â êîòîðîé îíè ïîääåðæèâàþò-
ñÿ, äëÿ âîñïðîèçâåäåíèÿ ïîäëèííûõ äîêóìåíòîâ òàê äîëãî, êàê ýòî íåîáõîäèìî;

j) îáåñïå÷èâàþò ýôôåêòèâíóþ è óñïåøíóþ ìèãðàöèþ äîêóìåíòîâ èç îäíîé ñðåäû èëè êîìïüþòåð-
íîé ïëàòôîðìû â äðóãóþ, à òàêæå ëþáóþ äðóãóþ ñòðàòåãèþ îáåñïå÷åíèÿ äîëãîâðåìåííîãî õðàíåíèÿ.

5.2 Ìåòàäàííûå îá óïðàâëåíèè äîêóìåíòàìè, ïðèìåíÿåìûå â îðãàíèçàöèè

5.2.1 Îáùèå ïîëîæåíèÿ
Îðãàíèçàöèè äîëæíû óñòàíîâèòü, êàêèå òðåáîâàíèÿ ê ìåòàäàííûì, îïèñàííûì â íàñòîÿùåì ñòàí-

äàðòå, ÿâëÿþòñÿ íåîáõîäèìûìè äëÿ îïðåäåëåííîé èëè äëÿ âñåõ ñèñòåì îðãàíèçàöèè. Ýòè ðåøåíèÿ áó-
äóò çàâèñåòü îò:
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a) äåëîâûõ ïîòðåáíîñòåé;
b) íîðìàòèâíîé ñðåäû;
c) ðèñêîâ, êîòîðûì ïîäâåðæåíû äåëîâûå îïåðàöèè.
Ýòà îöåíêà ìîæåò èäåíòèôèöèðîâàòü, êàêèå òèïû ìåòàäàííûõ íåîáõîäèìî ïðèìåíÿòü â ðàçëè÷-

íûõ íàïðàâëåíèÿõ äåÿòåëüíîñòè îðãàíèçàöèè, â çàâèñèìîñòè îò ñòåïåíè ðèñêà èëè ïîòðåáíîñòåé äåëî-
âûõ îïåðàöèé.

Ñóùåñòâóþò ðàçëè÷íûå ïåðñïåêòèâû èñïîëüçîâàíèÿ ìåòàäàííûõ îá óïðàâëåíèè äîêóìåíòàìè, êî-
òîðûå ìîãóò ñîñóùåñòâîâàòü. Îíè âêëþ÷àþò â ñåáÿ:

1) äåëîâóþ ïåðñïåêòèâó, â êîòîðîé ìåòàäàííûå îá óïðàâëåíèè äîêóìåíòàìè ïîääåðæèâàþò äåëî-
âûå ïðîöåññû;

2) ïåðñïåêòèâó óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè, â êîòîðîé ñ ïîìîùüþ ìåòàäàííûõ ôèêñèðóþòñÿ õàðàê-
òåðèñòèêè äîêóìåíòîâ è èõ äåëîâîé êîíòåêñò, à òàêæå ïîääåðæèâàåòñÿ óïðàâëåíèå èìè;

3) ïåðñïåêòèâó èñïîëüçîâàíèÿ, â ïðåäåëàõ èëè çà ïðåäåëàìè äåëîâîãî êîíòåêñòà, ñîçäàþùèõñÿ
äîêóìåíòîâ, â êîòîðîé ìåòàäàííûå ïîçâîëÿþò îñóùåñòâëÿòü ïîèñê, ïîíèìàíèå è èíòåðïðåòàöèþ äîêó-
ìåíòîâ.

Áîëåå äåòàëüíàÿ êîíòåêñòóàëèçàöèÿ èíôîðìàöèè ìîæåò ïîòðåáîâàòüñÿ äëÿ ïîíèìàíèÿ è èñïîëü-
çîâàíèÿ äîêóìåíòîâ ïî ïðîøåñòâèè âðåìåíè, îñîáåííî ïðè èñïîëüçîâàíèè èõ âíå òîé äåëîâîé ñðåäû, â
êîòîðîé îíè áûëè ñîçäàíû.

Ìåòàäàííûå îá óïðàâëåíèè äîêóìåíòàìè ñîñòîÿò èç:
i) ìåòàäàííûõ, îòðàæàþùèõ äåëîâîé êîíòåêñò, â êîòîðîì ñîçäàþòñÿ èëè ââîäÿòñÿ äîêóìåíòû, à

òàêæå ñîäåðæàíèå, ñòðóêòóðó è ôîðìó ýòèõ äîêóìåíòîâ;
ii) ìåòàäàííûõ, äîêóìåíòèðóþùèõ ïðîöåññû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè è äåëîâûå ïðîöåññû, â êî-

òîðûõ äîêóìåíòû èñïîëüçóþòñÿ âïîñëåäñòâèè, âêëþ÷àÿ ëþáûå èçìåíåíèÿ ñîäåðæàíèÿ, ñòðóêòóðû è
âíåøíåãî âèäà.

5.2.2 Ìåòàäàííûå, îáðàçóþùèåñÿ â ìîìåíò ââîäà äîêóìåíòîâ
Ìåòàäàííûå â ìîìåíò ââîäà äîêóìåíòîâ âêëþ÷àþò â ñåáÿ èíôîðìàöèþ î êîíòåêñòå ñîçäàíèÿ äî-

êóìåíòà, äåëîâîì êîíòåêñòå, ó÷àñòâóþùèõ àãåíòàõ è ìåòàäàííûå î ñîäåðæàíèè, âíåøíåì âèäå, ñòðóêòó-
ðå è òåõíè÷åñêèõ õàðàêòåðèñòèêàõ ñàìèõ äîêóìåíòîâ. Îíè ïîçâîëÿþò èñïîëüçîâàòü äîêóìåíòû â
ïðèêëàäíîé èëè èíôîðìàöèîííîé ñèñòåìå è îáåñïå÷èâàþò èõ ÷èòàåìîñòü, ãîäíîñòü ê óïîòðåáëåíèþ è
ïîíèìàíèþ. Êîíòåêñò äîêóìåíòîâ âêëþ÷àåò â ñåáÿ èíôîðìàöèþ î äåëîâûõ ïðîöåññàõ, â êîòîðûõ îíè ñî-
çäàþòñÿ. Ýòè ìåòàäàííûå ïîçâîëÿþò ïîëüçîâàòåëÿì îöåíèâàòü íàäåæíîñòü ñîçäàòåëÿ äîêóìåíòîâ,
ñðåäó, â êîòîðîé äîêóìåíòû áûëè ñîçäàíû, öåëü èëè ïðåäïðèíèìàåìûå äåëîâûå îïåðàöèè, à òàêæå èõ
âçàèìîîòíîøåíèÿ ñ äðóãèìè äîêóìåíòàìè èëè èõ êîìïëåêñàìè. Ìåòàäàííûå, äîêóìåíòèðóþùèå äåëî-
âîé êîíòåêñò, äîëæíû áûòü íåîòúåìëåìîé ÷àñòüþ ñîçäàâàåìûõ äîêóìåíòîâ è ïîäëåæàò ââîäó îäíîâðå-
ìåííî ñ ââîäîì ýòèõ äîêóìåíòîâ â ñèñòåìó óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè.

Ñòðóêòóðà äîêóìåíòà ñîñòîèò èç:
a) åãî ôèçè÷åñêîé èëè òåõíè÷åñêîé ñòðóêòóðû;
b) åãî ëîãè÷åñêîé ñòðóêòóðû, òî eñòü îòíîøåíèé ìåæäó ýëåìåíòàìè äàííûõ, ñîñòàâëÿþùèõ äîêó-

ìåíò.
Ýòè àñïåêòû ñòîëü æå âàæíû, êàê è ñàìî ñîäåðæàíèå. Ìåòàäàííûå î òåõíè÷åñêèõ àñïåêòàõ äîëæíû

îïèñûâàòü ñèñòåìó, ñ ïîìîùüþ êîòîðîé ñîçäàþòñÿ èëè ââîäÿòñÿ äîêóìåíòû, à òàêæå òåõíè÷åñêèå õàðàê-
òåðèñòèêè öèôðîâûõ êîìïîíåíòîâ, êîòîðûå îíè âêëþ÷àþò.

5.2.3 Ìåòàäàííûå, îáðàçóþùèåñÿ ïîñëå ââîäà äîêóìåíòîâ
Âñå ïðîöåññû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè, îñóùåñòâëåííûå ñ îòäåëüíûì äîêóìåíòîì, èõ ãðóïïîé

èëè êîìïëåêñîì, äîëæíû áûòü äîêóìåíòèðîâàíû. Äëÿ ñîõðàíåíèÿ äîêóìåíòîâ è ãàðàíòèè èõ ïîäëèííîñ-
òè, íàäåæíîñòè, ïðèìåíèìîñòè è öåëîñòíîñòè íåîáõîäèìî ñîçäàâàòü ìåòàäàííûå, êîòîðûå îáåñïå÷àò
çàïóñê èëè äîêóìåíòèðîâàíèå ïðîöåññîâ óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè (â äàííîì ñòàíäàðòå íàçâàííûå «ìå-
òàäàííûìè ïðîöåññà»). Ýòè ìåòàäàííûå äîëæíû âêëþ÷àòü â ñåáÿ èíôîðìàöèþ î ïðîöåññàõ óïðàâëå-
íèÿ, êîòîðûå ïðèìåíÿëèñü èëè áóäóò ïðèìåíÿòüñÿ ê êàæäîìó äîêóìåíòó. Óðîâåíü äåòàëèçàöèè
äîêóìåíòèðîâàíèÿ ïðîöåññîâ óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè áóäåò ìåíÿòüñÿ â çàâèñèìîñòè îò ïîòðåáíîñòåé
óïðàâëåíèÿ. Ìåòàäàííûå î ïðîöåññàõ óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè äîëæíû ïðèìåíÿòüñÿ â òå÷åíèå âñåãî
æèçíåííîãî öèêëà äîêóìåíòà. Ïðîöåññû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè òàêæå ñîçäàþò è èñïîëüçóþò òåõíè-
÷åñêèå ìåòàäàííûå äëÿ âèçóàëèçàöèè è âîñïðîèçâåäåíèÿ öèôðîâûõ äîêóìåíòîâ, êîòîðûå äîëæíû áûòü
äîêóìåíòèðîâàíû. Êðîìå òîãî, äîëæíû áûòü äîêóìåíòèðîâàíû ëþáûå èçìåíåíèÿ ñîäåðæàíèÿ, êîíòåê-
ñòà è ñòðóêòóðû äîêóìåíòà, âûçâàííûå óïðàâëåí÷åñêîé äåÿòåëüíîñòüþ.
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Äåëîâûå ïðîöåññû, ïðèâåäøèå ê îáðàùåíèþ ê äîêóìåíòàì, äîëæíû òàêæå äîêóìåíòèðîâàòüñÿ â
ìåòàäàííûõ â òå÷åíèå âñåãî æèçíåííîãî öèêëà äîêóìåíòà. Òàêèå ïðîöåññû èñïîëüçîâàíèÿ äîêóìåíòîâ
âêëþ÷àþò óñòàíîâëåíèå ñâÿçè äîêóìåíòîâ: ñ äåéñòâèÿìè, èíèöèèðîâàíèåì äåéñòâèé è ñ äðóãèìè
äîêóìåíòàìè.

Âñå ìåòàäàííûå î äîêóìåíòå ôîðìèðóþò íîâûé äîêóìåíò, à èìåííî äîêóìåíò ìåòàäàííûõ, êîòî-
ðûì òàêæå íóæíî óïðàâëÿòü. Äîêóìåíò ìåòàäàííûõ, ðàâíî êàê è ñàìè ìåòàäàííûå, íåîáõîäèìî ñîõðà-
íÿòü äî òåõ ïîð, ïîêà ñóùåñòâóåò îðèãèíàë äîêóìåíòà. Â ñëó÷àå ïåðåäà÷è äîêóìåíòîâ õðàíèòåëåì èëè
âëàäåëüöåì íà ïîñëåäóþùåå õðàíåíèå èëè óíè÷òîæåíèå íåêîòîðûå ìåòàäàííûå ìîãóò ïîíàäîáèòüñÿ
äëÿ ïîäòâåðæäåíèÿ ôàêòà ñóùåñòâîâàíèÿ ýòèõ äîêóìåíòîâ, óïðàâëåíèÿ èìè è èõ ìåñòîíàõîæäåíèÿ.

6 Ïðàâà è îáÿçàííîñòè àãåíòà

Â îòíîøåíèè ìåòàäàííûõ îá óïðàâëåíèè äîêóìåíòàìè äîëæíû áûòü îïðåäåëåíû ïðàâà è îáÿçàí-
íîñòè îòâåòñòâåííûõ ëèö, êîòîðûå äîëæíû áûòü äîâåäåíû äî ñâåäåíèÿ âñåõ ñîòðóäíèêîâ îðãàíèçàöèè.
Ïðè âûÿâëåíèè íåîáõîäèìîñòè â ñîçäàíèè è ââîäå ìåòàäàííûõ îá óïðàâëåíèè äîêóìåíòàìè äîëæíî
áûòü óñòàíîâëåíî, êòî îòâå÷àåò çà âûïîëíåíèå íåîáõîäèìûõ äåéñòâèé (ÈÑÎ 15489-1, ïîäðàçäåë 6.3).

Ñþäà âêëþ÷àþòñÿ ïðàâà è îáÿçàííîñòè, âîçíèêàþùèå â õîäå âûïîëíåíèÿ äåëîâûõ îïåðàöèé è
ïðîöåññîâ óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè. Îíè äîëæíû áûòü ðàñïðåäåëåíû ìåæäó âñåìè ñîòðóäíèêàìè îðãà-
íèçàöèè, ñîçäàþùèìè, ââîäÿùèìè èëè óïðàâëÿþùèìè ìåòàäàííûìè. Ñþäà âõîäÿò: ñïåöèàëèñòû â îá-
ëàñòè óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè, ñïåöèàëèñòû â îáëàñòè ñìåæíûõ èíôîðìàöèîííûõ ïðîôåññèé,
ðóêîâîäèòåëè, àäìèíèñòðàòîðû ñèñòåì óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè è äðóãèå ñïåöèàëèñòû, ñîçäàþùèå
èëè çàíèìàþùèåñÿ ââîäîì äîêóìåíòîâ è ñîîòâåòñòâóþùèõ ìåòàäàííûõ â ïðîöåññå ñâîåé äåÿòåëüíîñ-
òè. Îñîáûå ïðàâà, îòâåòñòâåííîñòü è îò÷åòíîñòü â îòíîøåíèè óïðàâëåíèÿ ìåòàäàííûìè äîëæíû áûòü
âîçëîæåíû íà óïîëíîìî÷åííîå ëèöî â ïðåäåëàõ îðãàíèçàöèè, ÷òî äîëæíî áûòü çàêðåïëåíî â ñîîòâåò-
ñòâóþùèõ íîðìàòèâíûõ äîêóìåíòàõ îðãàíèçàöèè.

Ýòè îáÿçàííîñòè âêëþ÷àþò â ñåáÿ ñëåäóþùèå ïîëîæåíèÿ:
a) ñïåöèàëèñòû â îáëàñòè óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè îòâå÷àþò çà íàäåæíîñòü, ïîäëèííîñòü, ïðèìå-

íèìîñòü è öåëîñòíîñòü ìåòàäàííûõ, ñâÿçàííûõ ñ äîêóìåíòàìè, à òàêæå çà îáó÷åíèå ïîëüçîâàòåëåé ââîäó,
óïðàâëåíèþ è èñïîëüçîâàíèþ ìåòàäàííûõ. Îíè ó÷àñòâóþò â îïðåäåëåíèè òðåáîâàíèé ê ìåòàäàííûì, ïðè-
íöèïîâ ñîîòâåòñòâóþùåé ïîëèòèêè è ñòðàòåãèè, à òàêæå êîíòðîëèðóþò ïðîöåññ ñîçäàíèÿ ìåòàäàííûõ;

b) âñå ñîòðóäíèêè îðãàíèçàöèè âûïîëíÿþò ñâîè îáÿçàòåëüñòâà ïî îáåñïå÷åíèþ òî÷íîñòè è ïîëíî-
òû ìåòàäàííûõ îá óïðàâëåíèè äîêóìåíòàìè, çà êîòîðûå îíè îòâå÷àþò;

c) ðóêîâîäñòâî íåñåò îòâåòñòâåííîñòü çà ðåàëèçàöèþ íà ïðàêòèêå ìåð âíóòðåííåãî êîíòðîëÿ äëÿ
òîãî, ÷òîáû êëèåíòû, àóäèòîðû, ñóäû è äðóãèå óïîëíîìî÷åííûå ïîëüçîâàòåëè ìîãëè ïîëàãàòüñÿ íà èí-
ôîðìàöèþ, êîòîðóþ ïðåäîñòàâëÿåò îðãàíèçàöèÿ. Ðóêîâîäñòâî íåñåò îòâåòñòâåííîñòü çà ïîääåðæêó èñ-
ïîëüçîâàíèÿ ìåòàäàííûõ îá óïðàâëåíèè äîêóìåíòàìè è ïðîâåäåíèå ñîîòâåòñòâóþùåé ïîëèòèêè âî
âñåé îðãàíèçàöèè;

d) ïåðñîíàë â îáëàñòè èíôîðìàöèîííûõ òåõíîëîãèé îòâå÷àåò çà íàäåæíîñòü, ïðèìåíèìîñòü è öå-
ëîñòíîñòü ñèñòåì, èñïîëüçóåìûõ äëÿ ââîäà è ïîääåðæàíèÿ ìåòàäàííûõ. Îíè îòâåòñòâåííû çà îáåñïå-
÷åíèå òîãî, ÷òîáû âñå ìåòàäàííûå îá óïðàâëåíèè äîêóìåíòàìè áûëè ñâÿçàíû ñ ñîîòâåòñòâóþùèìè
äîêóìåíòàìè, è çà ñîõðàííîñòü ýòèõ ñâÿçåé.

Èñïîëíåíèå ýòèõ îáÿçàííîñòåé äîëæíû ïîääåðæèâàòü ñïåöèàëüíûå ïðîãðàììû îáó÷åíèÿ. Äëÿ
êîíòðîëÿ èñïîëíåíèÿ ïåðå÷èñëåííûõ âûøå îáÿçàííîñòåé ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü ïðîöåäóðû àóäèòà.

7 Ìåòàäàííûå îá óïðàâëåíèè äîêóìåíòàìè ñðåäè äðóãèõ îáëàñòåé
ìåòàäàííûõ

7.1 Îáùèå ïîëîæåíèÿ

Ìåòàäàííûå ìîãóò áûòü ñîçäàíû, ââåäåíû è èñïîëüçîâàíû äëÿ êîíêðåòíîé öåëè èëè äëÿ ìíîãèõ
öåëåé äåëîâûõ îïåðàöèé. Ýòè öåëè ìîãóò âêëþ÷àòü äåëîâûå îïåðàöèè, ïðîâîäèìûå â ýëåêòðîííîé ôîð-
ìå: õðàíåíèå, îïèñàíèå, îòêðûòèå ðåñóðñîâ è óïðàâëåíèå ïðàâàìè. Ìåòàäàííûå îá óïðàâëåíèè äîêó-
ìåíòàìè ìîãóò èñïîëüçîâàòüñÿ äëÿ âûïîëíåíèÿ âñåõ ýòèõ öåëåé. Íàïðèìåð, ìåòàäàííûå â ìîìåíò
ââîäà äîêóìåíòà ìîãóò íàñëåäîâàòü è ðàñøèðÿòü îïèñàíèå ðåñóðñîâ, à òàêæå ìîãóò áûòü èñïîëüçîâàíû
äëÿ îòêðûòèÿ ðåñóðñîâ. Ìåòàäàííûå îá óïðàâëåíèè äîêóìåíòàìè ìîãóò áûòü óíàñëåäîâàíû èëè èçâëå-
÷åíû èç ñèñòåì ïóòåì ïîñëåäîâàòåëüíîãî âûïîëíåíèÿ äåéñòâèé, ñòàíäàðòíîãî îôèñíîãî ïðîãðàììíîãî
îáåñïå÷åíèÿ, ñèñòåì ýëåêòðîííîé ïî÷òû è äðóãèõ ñèñòåì äåëîâûõ îïåðàöèé.
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Íè ìåòàäàííûå, îáðàçóþùèåñÿ â ìîìåíò ââîäà äîêóìåíòà, íè ìåòàäàííûå ïðîöåññà, îòíîñÿùèå-
ñÿ ê ìåòàäàííûì îá óïðàâëåíèè äîêóìåíòàìè, íå ìîãóò ñóùåñòâîâàòü â èçîëÿöèè. Ñëåäîâàòåëüíî, íå-
îáõîäèìî ðàññìàòðèâàòü ñîçäàíèå è ââîä ìåòàäàííûõ îá óïðàâëåíèè äîêóìåíòàìè â ðàìêàõ áîëåå
øèðîêîãî êîíòåêñòà äëÿ îáåñïå÷åíèÿ ãàðàíòèè óñòàíîâëåíèÿ ñîîòâåòñòâóþùèõ ñâÿçåé è îòíîøåíèé ñ
öåëüþ èçáåæàíèÿ äóáëèðîâàíèÿ èëè èçëèøíåãî ïðîèçâîäñòâà ìåòàäàííûõ.

7.2 Ìåòàäàííûå äëÿ äåëîâûõ îïåðàöèé, ïðîâîäèìûõ â ýëåêòðîííîé ôîðìå

Ìåòàäàííûå ïîìîãàþò îñóùåñòâëÿòü äåëîâûå îïåðàöèè â ýëåêòðîííîé ôîðìå, âêëþ÷àÿ ýëåêòðîí-
íóþ êîììåðöèþ è ýëåêòðîííîå óïðàâëåíèå. Ìîãóò áûòü ââåäåíû ìåòàäàííûå îáî âñåõ ñòàäèÿõ ïðîöåñ-
ñîâ äåëîâûõ îïåðàöèé, ïðîâîäèìûõ â ýëåêòðîííîé ôîðìå. Ñþäà âêëþ÷àþò äàííûå î ìåñòîíàõîæäåíèè
èçäåëèé, ñëóæáû, ïîñòàâùèêà è êëèåíòà, ñîãëàøåíèÿ î ñðîêàõ è óñëîâèÿõ äåëîâûõ îïåðàöèé, ýëåêòðîí-
íî-öèôðîâûå ïîäïèñè è ñàì ïðîöåññ çàêëþ÷åíèÿ ñäåëîê. Ýòè ìåòàäàííûå îáåñïå÷èâàþò èíôîðìàöèþ
î äåëîâîì êîíòåêñòå è, òàêèì îáðàçîì, ìîãóò ÷àñòè÷íî ñîâïàäàòü ñ êîíòåêñòóàëüíûìè ìåòàäàííûìè
(ñì. 9.2.1), à òàêæå ñî ñòðóêòóðíûìè ìåòàäàííûìè (ñì. 9.2.1), ìåòàäàííûìè áåçîïàñíîñòè (ñì. 9.2.4) è
ìåòàäàííûìè äîñòóïà (ñì. 9.2.3).

7.3 Ìåòàäàííûå äëÿ îáåñïå÷åíèÿ ñîõðàííîñòè

Îáåñïå÷åíèå ñîõðàííîñòè è äîñòóïà ê èíôîðìàöèè, îñîáåííî ñîçäàííîé â öèôðîâîé ôîð-
ìå, — ýòî ïðîáëåìà äîêóìåíòîâåä÷åñêèõ, áèáëèîòå÷íûõ è àðõèâíûõ ñîîáùåñòâ. Èíôîðìàöèîííàÿ òåõ-
íîëîãèÿ îòíîñèòåëüíî èçìåí÷èâà ïî ñðàâíåíèþ ñ òðàäèöèîííîé áóìàæíîé òåõíîëîãèåé èçãîòîâëåíèÿ
äîêóìåíòîâ. Ïîýòîìó äëÿ ðåøåíèÿ ïðîáëåì, ñâÿçàííûõ ñ ïîñòîÿííûìè èçìåíåíèÿìè òåõíîëîãèè, òðåáó-
þòñÿ äîïîëíèòåëüíûå òåõíè÷åñêèå ìåòàäàííûå. Äëÿ îáåñïå÷åíèÿ ñîõðàííîñòè íåîáõîäèìû äîïîëíè-
òåëüíûå ñòðóêòóðíûå ìåòàäàííûå è ìåòàäàííûå î õðàíåíèè (ñì. 9.2.1), à òàêæå íåêîòîðûå ìåòàäàííûå
î ïðîöåññàõ óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè (ñì. 9.6). Ñþäà âêëþ÷àþòñÿ ìåòàäàííûå î ïðîöåññàõ óïðàâëåíèÿ
äîêóìåíòàìè, ñâÿçàííûå ñ äîñòóïîì è áåçîïàñíîñòüþ, ïåðåäà÷åé, êîíâåðñèåé è ìèãðàöèåé äîêóìåíòîâ
äëÿ îáåñïå÷åíèÿ íå òîëüêî äîñòóïíîñòè äîêóìåíòîâ, à òàêæå è èõ ïîäëèííîñòè, íàäåæíîñòè, ïðèìåíè-
ìîñòè è öåëîñòíîñòè â òå÷åíèå äëèòåëüíîãî âðåìåíè.

7.4 Ìåòàäàííûå äëÿ îïèñàíèÿ ðåñóðñà

Îäíîé èç ïåðâîî÷åðåäíûõ îáëàñòåé èñïîëüçîâàíèÿ ìåòàäàííûõ ÿâëÿåòñÿ îïèñàíèå ðåñóðñîâ.
Ýòèìè ðåñóðñàìè ìîãóò áûòü êíèãè, æóðíàëû, âèäåîôèëüìû, äîêóìåíòû, èçîáðàæåíèÿ è àðòåôàêòû.
Ñþäà òàêæå âêëþ÷àþò äîêóìåíòû, ïåðåäàííûå íà àðõèâíîå õðàíåíèå. Ìåòàäàííûå íåîáõîäèìû äëÿ
èäåíòèôèêàöèè ðåñóðñîâ è ìîãóò âêëþ÷àòü â ñåáÿ íàçâàíèå, ñîçäàòåëÿ (ñîçäàòåëåé), äàòó (äàòû), óíè-
êàëüíûé èäåíòèôèêàòîð, ñâåäåíèÿ îá îòíîøåíèè ê äðóãèì ðåñóðñàì (íàïðèìåð, ïîëîæåíèå â ñåðèè) è èõ
ïàðàìåòðû (íàïðèìåð, ðàçìåð èëè äëèíà). Íåêîòîðûå èç ýòèõ ýëåìåíòîâ ìåòàäàííûõ òàêæå èñïîëüçó-
þòñÿ â êîíòåêñòå óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè. Îíè ñõîäíû è ìîãóò ñîâìåùàòüñÿ ñ ýëåìåíòàìè ïåðâè÷íûõ
ìåòàäàííûõ, ñîçäàííûõ â ìîìåíò ââîäà äîêóìåíòà, ôèêñèðóþùèõ ñîäåðæàíèå äîêóìåíòà. Îäíàêî íà-
áîð îïèñàòåëüíûõ ìåòàäàííûõ îá óïðàâëåíèè äîêóìåíòàìè è ïðèìåíÿåìûõ äëÿ àðõèâíûõ öåëåé îáû÷-
íî øèðå, ÷åì ñòàíäàðòíûé íàáîð îïèñàòåëüíûõ ìåòàäàííûõ, è ìîæåò âêëþ÷àòü â ñåáÿ äðóãèå ýëåìåíòû,
òàêèå êàê, íàïðèìåð, êîíòåêñòóàëüíûå ìåòàäàííûå (ñì. 9.2.1).

Ñóùåñòâóåò òåñíàÿ ñâÿçü ìåæäó óêàçàííûì âûøå òèïîì ìåòàäàííûõ è àðõèâíûì îïèñàíèåì.
Àðõèâíûå ó÷ðåæäåíèÿ èñïîëüçóþò ìåòàäàííûå äëÿ îïèñàíèÿ àðõèâíûõ äîêóìåíòîâ ñ öåëüþ îáåñïå÷å-
íèÿ èõ ñîõðàííîñòè, ðàçìåùåíèÿ èõ â àäìèíèñòðàòèâíîì êîíòåêñòå è êîíòåêñòå óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòà-
ìè, à òàêæå äëÿ îáåñïå÷åíèÿ èõ èñïîëüçîâàíèÿ è óïðàâëåíèÿ. Òàêèì îáðàçîì, ñóùåñòâóþùèå
ñòàíäàðòû ïî àðõèâíîìó îïèñàíèþ, à èìåííî ISAD/G è ISAAR (CPF)1), âçàèìîñâÿçàíû ñ ìåòàäàííûìè
îá óïðàâëåíèè äîêóìåíòàìè, ïîñêîëüêó îáà íàïðàâëåíèÿ ñâÿçàíû ñ äîêóìåíòèðîâàíèåì ïðîöåññîâ äå-
ëîâîãî êîíòåíòà è óïðàâëåíèÿ. Àðõèâíîå óïðàâëåíèå, âêëþ÷àÿ àðõèâíîå îïèñàíèå, ÿâëÿåòñÿ äîïîëíè-
òåëüíîé è ïðîäîëæèòåëüíîé äåÿòåëüíîñòüþ äëÿ òåõ äîêóìåíòîâ, êîòîðûå èäåíòèôèöèðîâàíû êàê
èìåþùèå àðõèâíóþ öåííîñòü. Òàêèì îáðàçîì, ðåêîìåíäóåòñÿ ñîçäàâàòü è èñïîëüçîâàòü ôóíêöèîíàëü-
íûå âîçìîæíîñòè ñèñòåì äëÿ ìèãðàöèè ìåòàäàííûõ ìåæäó ñèñòåìàìè óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòîâ è ñèñòå-
ìàìè óïðàâëåíèÿ àðõèâàìè îðãàíèçàöèè.

1) ISAD/G è ISAAR (CPF) ÿâëÿþòñÿ ñòàíäàðòàìè, âûïóùåííûìè Ìåæäóíàðîäíûì ñîâåòîì ïî àðõèâàì (ICA,
www.ica.org). ISAD/G — Ìåæäóíàðîäíûé ñòàíäàðò ïî àðõèâíîìó îïèñàíèþ (Îáùèå ïðèíöèïû), îáåñïå÷èâàþùèé
ðóêîâîäÿùèå óêàçàíèÿ äëÿ îïèñàíèÿ äîêóìåíòîâ è èõ ñîâîêóïíîñòåé. ISAAR (CÐF) — Ìåæäóíàðîäíûé ñòàíäàðò ïî
àðõèâíûì äîêóìåíòàì îðãàíîâ âëàñòè (êîðïîðàöèè, îòäåëüíûå ëè÷íîñòè, ñåìüè), ïðåäóñìàòðèâàþùèé ðóêîâîäÿ-
ùèå óêàçàíèÿ äëÿ îïèñàíèÿ îðãàíèçàöèé-ôîíäîîáðàçîâàòåëåé. (Ìåæäóíàðîäíûé ñòàíäàðòíûé ýòàëîííûé àðõèâ-
íûé äîêóìåíò. Ñòàíäàðòíàÿ çàïèñü ñâèäåòåëüñòâà îá àðõèâíîì îðãàíå).
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7.5 Ìåòàäàííûå äëÿ îòêðûòèÿ ðåñóðñà

Ìåòàäàííûå äëÿ îòêðûòèÿ ðåñóðñà, òî åñòü äëÿ èíôîðìàöèîííîãî ïîèñêà, âêëþ÷àþò è ïðåâîñõîäÿò
îáúåì îïèñàòåëüíûõ ìåòàäàííûõ (ñì. 7.4). Ïðåäñòàâèòåëè äåëîâûõ êðóãîâ — ðóêîâîäèòåëè (ìåíåäæå-
ðû) îðãàíèçàöèè, èíôîðìàöèîííûå ðàáîòíèêè è äðóãèå ïîëüçîâàòåëè íóæäàþòñÿ â èñïîëüçîâàíèè ìåòà-
äàííûõ ïðè ïîèñêå èíôîðìàöèè. Ïðèìåðàìè ïîääåðæêè îòêðûòèÿ ðåñóðñîâ ÿâëÿþòñÿ ìåòàäàííûå îá
èíäåêñèðîâàíèè, êëàññèôèêàöèè è ìåñòîïîëîæåíèè äîêóìåíòîâ. Òàêèå ìåòàäàííûå òàêæå ïîääåðæèâà-
þò ñðåäñòâà óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè, îáåñïå÷èâàþùèå îòêðûòèå äîêóìåíòíûõ ðåñóðñîâ. Â êîíòåêñòå
óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè ýòè ìåòàäàííûå, ïðåæäå âñåãî, ñîäåðæàò äàííûå î ñïîñîáàõ äîñòóïà ê äîêó-
ìåíòàì (ñì. 9.2.3).

7.6 Ìåòàäàííûå äëÿ óïðàâëåíèÿ ïðàâàìè

Óïðàâëåíèå ïðàâàìè ìîæåò ðàññìàòðèâàòüñÿ êàê îñîáûé òèï èëè àñïåêò äåëîâûõ îïåðàöèé, ïðîâî-
äèìûõ â ýëåêòðîííîé ôîðìå, òàê êàê îíî ñâÿçàíî ñ óïðàâëåíèåì ïðàâàìè è èñïîëüçîâàíèåì èíôîðìàöè-
îííûõ ðåñóðñîâ àãåíòà. Ñþäà âêëþ÷àþò îïèñàíèå, îöåíêó, êóïëþ-ïðîäàæó, êîíòðîëü è îòñëåæèâàíèå ýòèõ
ïðàâ. Óïðàâëåíèå ïðàâàìè òðåáóåò ìåòàäàííûõ, êîòîðûå îïèñûâàþò òðè êëþ÷åâûõ îáúåêòà, ó÷àñòâóþùèõ
â èñïîëüçîâàíèè èíôîðìàöèîííûõ ðåñóðñîâ. Ýòèìè òðåìÿ îáúåêòàìè ÿâëÿþòñÿ ó÷àñòâóþùèå ñòîðîíû
(íàïðèìåð, ñîçäàòåëü, èçäàòåëü è ïîòðåáèòåëü); ñîäåðæàíèå âî âñåõ åãî ôîðìàõ è íåïîñðåäñòâåííî ñàìè
ïðàâà (íàïðèìåð, ðàçðåøåíèÿ, îãðàíè÷åíèÿ è ïëàòà çà èñïîëüçîâàíèå).

8 Óïðàâëåíèå ìåòàäàííûìè

8.1 Îáùèå ïîëîæåíèÿ

Óïðàâëåíèå ìåòàäàííûìè ìîæåò áûòü ðàçäåëåíî íà äâå îáëàñòè:
a) ñîçäàíèå, ââîä è óïðàâëåíèå ìåòàäàííûìè îá óïðàâëåíèè äîêóìåíòàìè;
b) ñîçäàíèå, îñóùåñòâëåíèå, ïîääåðæêó è óïðàâëåíèå ïðàâèëàìè, ðåãóëèðóþùèìè ýòè ïðîöåññû

è ñîîòâåòñòâóþùèå èì ñòðóêòóðû, âêëþ÷àÿ îïðåäåëåíèå òèïîâ äîêóìåíòà (DTDs-ñõåìû), ñõåìû èëè ñëî-
âàðè äàííûõ.

8.2 Óðîâíè ïðèìåíåíèÿ ìåòàäàííûõ

Â çàâèñèìîñòè îò íóæä è òðåáîâàíèé îðãàíèçàöèè ìåòàäàííûå, îïèñàííûå â ýòîì ïóíêòå, äîïóñêà-
åòñÿ ïðèìåíÿòü íà ðàçëè÷íûõ óðîâíÿõ, à èìåííî, ê:

a) îòäåëüíûì äîêóìåíòàì,
b) ãðóïïàì èëè ñîâîêóïíîñòÿì äîêóìåíòîâ è/èëè
c) öåëûì ñèñòåìàì äîêóìåíòîâ.
Ñèñòåìû äîêóìåíòîâ äîëæíû áûòü ðàçðàáîòàíû òàê, ÷òîáû ââîä ìåòàäàííûõ íà ëþáûõ óðîâíÿõ

óäîâëåòâîðÿë ïîòðåáíîñòè îðãàíèçàöèè. Ñëåäóåò îòìåòèòü, ÷òî åñëè îäíè ýëåìåíòû ìåòàäàííûõ (íà-
ïðèìåð, íàçâàíèå) äîëæíû ïðèìåíÿòüñÿ ê êàæäîìó äîêóìåíòó â ñèñòåìå, òî äðóãèå äîïóñêàåòñÿ ïðèìå-
íÿòü íà óðîâíå êîìïëåêñîâ äîêóìåíòîâ, à íå ê îòäåëüíîìó äîêóìåíòó.

8.3 Ñîçäàíèå è èñïîëüçîâàíèå ìåòàäàííûõ

Ñîçäàíèå è ïðèìåíåíèå ìåòàäàííûõ ê äîêóìåíòàì ìîæåò è äîëæíî ïðîèñõîäèòü íà ïðîòÿæåíèè
âñåãî æèçíåííîãî öèêëà äîêóìåíòà.

Ìíîãèå ìåòàäàííûå, óïîìÿíóòûå â ýòîì ïóíêòå, íåîáõîäèìî ñîçäàâàòü îäíîâðåìåííî ñ ââîäîì äî-
êóìåíòîâ, èõ ðåãèñòðàöèåé è êëàññèôèêàöèåé, êàê îïèñàíî â ÈÑÎ 15489-1, ïîäðàçäåëàõ 9.3, 9.4 è 9.5.
Îíè îïðåäåëÿþò äîêóìåíò â ìîìåíò ââîäà, ôèêñèðóÿ åãî â äåëîâîì êîíòåêñòå è îáåñïå÷èâàÿ ïðîöåññû
óïðàâëåíèÿ.

Ñîçäàíèå è ââîä ìåòàäàííûõ äîëæíû ïðîäîëæàòüñÿ è ïîñëå ñîçäàíèÿ äîêóìåíòîâ. Ìåòàäàííûå íå-
îáõîäèìî îáíîâëÿòü ïî ìåðå òîãî, êàê äîêóìåíòû, ó÷àñòâóþùèå â òðàíçàêöèÿõ, ñòàíîâÿòñÿ ñâÿçàííûìè ñ
äðóãèìè äîêóìåíòàìè; ìåíÿþòñÿ ïîòðåáíîñòè óïðàâëåíèÿ; ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè ïåðåäàþòñÿ
îò îäíîé îðãàíèçàöèè äðóãîé. Ìåòàäàííûå äîëæíû îòðàæàòü ýòè èçìåíèâøèåñÿ îáñòîÿòåëüñòâà. Òàêèå ìå-
òàäàííûå íàçûâàþòñÿ ìåòàäàííûìè ïðîöåññà (ñì. 5 2.3).

Ââîä è ïîääåðæêà ýòèõ ìåòàäàííûõ äîëæíû îñóùåñòâëÿòüñÿ êàê îáû÷íàÿ ÷àñòü äåëîâûõ îïåðàöèé
è ïðîöåññà óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè.

Ï ð è ì å ÷ à í è å — Êëàññèôèêàöèÿ äîêóìåíòîâ ñîãëàñíî ÈÑÎ 15489-1, ïîäðàçäåë 9.5, ìîæåò îáåñïå÷èòü
ìíîãèå ïðèçíàêè ìåòàäàííûõ, òðåáóþùèåñÿ â 9.2.4 è 9.6.
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8.4 Ïðîöåññû óïðàâëåíèÿ ìåòàäàííûìè

8.4.1 Îáùèå ïîëîæåíèÿ
Óïðàâëåíèå ìåòàäàííûìè âëå÷åò çà ñîáîé ïðîöåññû, êîòîðûå èçëîæåíû â ÈÑÎ 15489-1, ðàç-

äåë 9: ñîçäàíèå, ââîä, õðàíåíèå, îïèñàíèå, ïîääåðæêó, äîñòóï, îïðåäåëåíèå ïîëèòèêè, ñòðàòåãèé è ìå-
òîäîâ.

8.4.2 Îïðåäåëåíèå ïîëèòèêè è ìåòîäîâ
Àãåíòû, âêëþ÷àÿ óïðàâëÿþùèõ äîêóìåíòàìè, äîëæíû îïðåäåëÿòü è äîêóìåíòèðîâàòü ïðèíöèïû ïî-

ëèòèêè è ïðàâèëà óïðàâëåíèÿ ìåòàäàííûìè, à òàêæå ÿñíî ôîðìóëèðîâàòü òðåáîâàíèÿ äëÿ ñòðóêòóð ìå-
òàäàííûõ â ñîîòâåòñòâèè ñ èõ äåëîâûìè ïîòðåáíîñòÿìè. Ýòè ïðèíöèïû ïîëèòèêè è ïðàâèëà âêëþ÷àþò â
ñåáÿ ñëåäóþùèå ïîëîæåíèÿ: ðàñïðåäåëåíèå îáÿçàííîñòåé, îïðåäåëåíèå òîãî, êàêèå ìåòàäàííûå íåîá-
õîäèìî ñîçäàâàòü è ââîäèòü, êîãäà è èç êàêèõ èñòî÷íèêîâ, êàêèå ñòðóêòóðû ìåòàäàííûõ äîïóñêàþòñÿ, êà-
êèå ñòàíäàðòû è ñèñòåìû ïîääåðæêè ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü.

8.4.3 Ñîçäàíèå è ïîääåðæêà ìåòàäàííûõ
Óïðàâëÿþùèå äîêóìåíòàìè äîëæíû èäåíòèôèöèðîâàòü, êàêèå ìåòàäàííûå íåîáõîäèìî ñîçäàâàòü

è ââîäèòü ïðè ñîçäàíèè è ïîääåðæêå äîêóìåíòîâ. Ïðîöåññ îáðàçîâàíèÿ ìåòàäàííûõ â ìîìåíò ñîçäàíèÿ
äîêóìåíòîâ äîëæåí êîíòðîëèðîâàòüñÿ è äîêóìåíòèðîâàòüñÿ.

Ìåòàäàííûå î ñîçäàíèè èëè èçìåíåíèè ìåòàäàííûõ î äîêóìåíòå òàêæå íåîáõîäèìî îïðåäåëÿòü è
õðàíèòü. Îíè áóäóò ïîääåðæèâàòü íàäëåæàùóþ è ñîäåðæàòåëüíóþ äîêóìåíòàöèþ îá èçìåíåíèÿõ, ïðîèç-
âåäåííûõ â äîêóìåíòå ìåòàäàííûõ.

8.4.4 Ñîçäàíèå è ïîääåðæêà ñòðóêòóð äëÿ óïðàâëåíèÿ ìåòàäàííûìè
Ñòðóêòóðû äëÿ ââîäà, õðàíåíèÿ è óïðàâëåíèÿ ìåòàäàííûìè (ñì. 8.6) ñëåäóåò ðàçðàáàòûâàòü è

îïðåäåëÿòü ñ ó÷åòîì ñîîòâåòñòâèÿ íîðìàì è òðåáîâàíèÿì, ïðåäúÿâëÿåìûì ê óïðàâëåíèþ äîêóìåíòàìè.
Íåîáõîäèìî, ÷òîáû âçàèìîñâÿçè ìåæäó ýëåìåíòàìè ìåòàäàííûõ è ìåæäó íèìè è îáúåêòàìè èí-

ôîðìàöèè, êîòîðûå îíè îïèñûâàþò, áûëè ïîñòîÿííûìè. Ýòè îòíîøåíèÿ ñëåäóåò ïðàâèëüíî è ïîñòîÿííî
ïîääåðæèâàòü, îñîáîå âíèìàíèå ïðè ýòîì íåîáõîäèìî îáðàùàòü íà èçìåíåíèÿ, ïðîèñõîäÿùèå â ðåçóëü-
òàòå ìèãðàöèè, êîíâåðòèðîâàíèÿ è äðóãèõ ìåð ïî îáåñïå÷åíèþ ñîõðàííîñòè.

8.4.5 Îïðåäåëåíèå, êîãäà è êàêèå ìåòàäàííûå ñëåäóåò ââîäèòü
Àãåíòû, âêëþ÷àÿ óïðàâëÿþùèõ äîêóìåíòàìè, äîëæíû îïðåäåëÿòü, êàêèå ìåòàäàííûå íåîáõîäèìî

ââîäèòü, âðåìÿ èõ ââîäà è èç êàêèõ èñòî÷íèêîâ. Ýòè òðåáîâàíèÿ ê ìåòàäàííûì äîëæíû îñíîâûâàòüñÿ íà
ïðîöåññàõ óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè, îïðåäåëåííûìè â ÈÑÎ 15489-1, ðàçäåë 9. ×àñòüþ ýòîé äåÿòåëü-
íîñòè ÿâëÿåòñÿ îïðåäåëåíèå ñïîñîáà ââîäà ìåòàäàííûõ (âðó÷íóþ èëè àâòîìàòè÷åñêè).

8.4.6 Äîêóìåíòèðîâàíèå è âíåäðåíèå ñòàíäàðòà
Àãåíòû, âêëþ÷àÿ óïðàâëÿþùèõ äîêóìåíòàìè, äîëæíû äîêóìåíòèðîâàòü ïðàâèëà è ïîëèòèêó ïî ïî-

ñëåäîâàòåëüíîìó èñïîëüçîâàíèþ ñòàíäàðòîâ, ñòðóêòóð, òåðìèíîâ è ò.ä. Îíè äîëæíû ãàðàíòèðîâàòü, ÷òî
ýòè ñòðóêòóðû ìåòàäàííûõ, òåðìèíû, îïèñàíèÿ îáúåêòîâ è àòðèáóòû èñïîëüçóþò íàäëåæàùèì îáðàçîì.

8.4.7 Õðàíåíèå ìåòàäàííûõ
Àãåíòû, âêëþ÷àÿ óïðàâëÿþùèõ äîêóìåíòàìè, äîëæíû ïðèíèìàòü ðåøåíèÿ î ñïîñîáàõ õðàíåíèÿ

ìåòàäàííûõ. Ïðè ïðèíÿòèè òàêèõ ðåøåíèé ñëåäóåò ïðèíèìàòü âî âíèìàíèå ïîñòîÿííóþ ñâÿçü ìåæäó ìå-
òàäàííûìè è îáúåêòàìè, ê êîòîðûì îíè îòíîñÿòñÿ èëè ïðèíàäëåæàò. Ìåòàäàííûå äîïóñêàåòñÿ õðàíèòü
âìåñòå ñ äîêóìåíòàìè è/èëè îòäåëüíî â áàçå(àõ) äàííûõ. Êðèòåðèè óïðàâëåíèÿ, à èìåííî çàòðàòû, ðå-
çóëüòàòèâíîñòü è ýôôåêòèâíîñòü, ìîãóò âëèÿòü íà ðåøåíèå, îïðåäåëÿþùåå, êàêèì îáðàçîì áóäóò õðà-
íèòüñÿ ìåòàäàííûå.

8.4.8 Îïèñàíèå
Ïðîöåññ óïðàâëåíèÿ ìåòàäàííûìè ïðîäîëæàåòñÿ äî òåõ ïîð, ïîêà ñóùåñòâóþò äîêóìåíòû è èõ êîì-

ïëåêñû. Äëÿ ñîõðàíåíèÿ çíà÷èìûõ, íàäåæíûõ è ãîäíûõ ê èñïîëüçîâàíèþ äîêóìåíòîâ íåîáõîäèìî ïî ìåðå
íàäîáíîñòè äîáàâëÿòü íîâûå ìåòàäàííûå. Ýòó îïåðàöèþ íàäî ïðîâîäèòü íà ïðîòÿæåíèè âñåãî ïåðèîäà è
âî âñåõ íàïðàâëåíèÿõ îñóùåñòâëåíèÿ äåëîâîé äåÿòåëüíîñòè, íàïðèìåð, êîãäà ôóíêöèè îäíîé îðãàíèçà-
öèè è ñîîòâåòñòâóþùèå ÷àñòè åå ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè ïåðåäàþò äðóãîé. Â ðåçóëüòàòå ýòîãî
ïðîöåññà ìîæåò ïðîâîäèòüñÿ àäàïòàöèÿ èìåþùèõñÿ ñòðóêòóð ìåòàäàííûõ ê òðåáîâàíèÿì îðãàíèçàöèè-ïî-
ëó÷àòåëÿ. Îðãàíèçàöèè äîëæíû îïðåäåëèòü ïðîöåäóðû è ïîëèòèêó äîêóìåíòèðîâàíèÿ òàêèõ èçìåíåíèé.

Ìîæíî âûäåëèòü íåñêîëüêî ñëîåâ ìåòàäàííûõ, îáëàñòü ïðèìåíåíèÿ êîòîðûõ ïîñòîÿííî ðàñøèðÿ-
åòñÿ, â çàâèñèìîñòè îò òîãî, íàñêîëüêî øèðîêî èñïîëüçóþòñÿ è ðàñïðîñòðàíÿþòñÿ äîêóìåíòû. Äîêóìåí-
òàìè óïðàâëÿþò ñèñòåìû, ýòè ñèñòåìû óïðàâëÿþòñÿ îðãàíèçàöèÿìè, à ýòè îðãàíèçàöèè ÿâëÿþòñÿ ÷àñòüþ
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áîëåå øèðîêîãî êîíòåêñòà (äåëîâîé ñåêòîð, ïðàâèòåëüñòâî, íàöèÿ, ïóáëèêà èëè îáùåñòâî). Íà êàæäîì èç
ýòèõ óðîâíåé ìåòàäàííûå äîëæíû îáåñïå÷èâàòü äîñòàòî÷íóþ èíôîðìàöèþ î äîêóìåíòàõ äëÿ òîãî, ÷òî-
áû îíè ñòàëè ïîíÿòíûìè è äîñòóïíûìè äëÿ çàèíòåðåñîâàííûõ ëèö.

Ñî âðåìåíåì ïåðâîíà÷àëüíàÿ îêðóæàþùàÿ ñðåäà èçìåíèòñÿ èëè èñ÷åçíåò, à èíòåëëåêòóàëüíîå
ÿçûêîâîå îáùåíèå, à òàêæå çíàíèÿ áóäóò ðàçâèâàòüñÿ. Ýòè èçìåíåíèÿ ïîòðåáóþò ïåðåâîäà ïåðâîíà-
÷àëüíîãî êîíòåêñòà ñîçäàíèÿ äîêóìåíòîâ â íîâóþ ñðåäó. Ýòî áóäåò îñóùåñòâëÿòüñÿ ñ ïîìîùüþ ìåòà-
äàííûõ. ×åðåç êàêîå-òî âðåìÿ ýòó äåÿòåëüíîñòü áóäóò îñóùåñòâëÿòü ëèöà â îðãàíèçàöèÿõ-ïðååìíèêàõ,
íå ïðèñóòñòâîâàâøèå â ìîìåíò ñîçäàíèÿ äîêóìåíòîâ.

8.4.9 Äîñòóï ê ìåòàäàííûì
Äîñòóï ê ìåòàäàííûì äîëæåí áûòü îãðàíè÷åí óïîëíîìî÷åííûìè àãåíòàìè è ðåãëàìåíòèðîâàòü-

ñÿ óòâåðæäåííûìè ïðàâèëàìè è ïîëèòèêîé. Íà ìåñòàõ äîëæíû áûòü îáåñïå÷åíû ìåðû áåçîïàñíîñòè è
äîëæíà áûòü ðàçðàáîòàíà ñõåìà êëàññèôèêàöèè äîñòóïà. Àãåíòàì òàêæå ñëåäóåò îïðåäåëèòü ïðàâèëà
ïî ñîâìåñòèìîñòè ðàçëè÷íûõ ñèñòåì ìåòàäàííûõ îá óïðàâëåíèè äîêóìåíòàìè ñ öåëüþ îáåñïå÷åíèÿ
îáìåíà è ïîèñêà äîêóìåíòîâ ðàçíûìè èíôîðìàöèîííûìè ñèñòåìàìè, îðãàíèçàöèÿìè èëè îðãàíàìè
âëàñòè.

Íåîáõîäèìî, ÷òîáû ñóùåñòâîâàë ìåõàíèçì îòñëåæèâàíèÿ è äîêóìåíòèðîâàíèÿ äîñòóïà, èñïîëüçî-
âàíèÿ äîêóìåíòîâ è ëþáûõ èçìåíåíèé èëè äîïîëíåíèé, ïðîèçâåäåííûõ â ìåòàäàííûõ.

8.4.10 Ïîääåðæêà ìåòàäàííûõ
8.4.10.1 Ïðîöåññû è ìåòîäû
Ñóùåñòâóåò íåñêîëüêî ìåòîäîâ è òåõíè÷åñêèõ ïðèåìîâ äëÿ îðãàíèçàöèè è ïîääåðæêè ìåòàäàííûõ

è ñòðóêòóð ìåòàäàííûõ. Ñþäà âêëþ÷àþò ñëîâàðè äàííûõ, ñîäåðæàùèå îïèñàíèÿ îáúåêòîâ, òèïîâ äàí-
íûõ è îòíîøåíèé ìåæäó íèìè, à òàêæå ñòàíäàðòíûå ÿçûêè ðàçìåòêè äëÿ îïèñàíèÿ ñòðóêòóð öèôðîâûõ
îáúåêòîâ.

Ïîääåðæêà âåäåíèÿ ìåòàäàííûõ âêëþ÷àåò â ñåáÿ ñëåäóþùèå ïðîöåññû:
a) êîíòðîëü öåëîñòíîñòè äàííûõ â ïðîöåññàõ âåäåíèÿ ìåòàäàííûõ;
b) ìåðû áåçîïàñíîñòè, êîíòðîëèðóþùèå äîñòóï ê ìåòàäàííûì, òàêèå êàê ïðàâèëà àâòîðèçàöèè

àãåíòîâ è ñèñòåì èõ äîñòóïà ê îáúåêòàì. Ñþäà âêëþ÷àþò àâòîðèçàöèþ ïåðñîíàëà, óïîëíîìî÷åííîãî èç-
ìåíÿòü ñòðóêòóðû ìåòàäàííûõ;

c) âîññòàíîâëåíèÿ â ñëó÷àå îòêàçà ñèñòåìû;
d) âîçâðàòà ê ïðåäøåñòâóþùåìó ñîñòîÿíèþ;
e) ìèãðàöèþ ïî òåõíîëîãè÷åñêèì èíôîðìàöèîííûì ñðåäàì, à òàêæå èçìåíåíèÿ èëè îáíîâëåíèÿ

ñèñòåì, óïðàâëÿþùèõ ìåòàäàííûìè îá óïðàâëåíèè äîêóìåíòàìè.
8.4.10.2 Àóòåíòè÷íîñòü è íåèçìåííîñòü ìåòàäàííûõ
Ìåòàäàííûå îá óïðàâëåíèè äîêóìåíòàìè ïîä÷èíÿþòñÿ ïðàâèëàì è êðèòåðèÿì óñòàíîâëåíèÿ ïîä-

ëèííîñòè òàê æå, êàê äîêóìåíòû, ñ êîòîðûìè îíè ñâÿçàíû, ñ öåëüþ îáåñïå÷åíèÿ èõ íàäåæíîñòè. Òàêèì
îáðàçîì, àãåíòàì ñëåäóåò äîêóìåíòèðîâàòü âñþ ïîëèòèêó è ïðàâèëà, êàñàþùèåñÿ ìåòàäàííûõ è ñâÿçàí-
íûõ ñ íèìè ñîáûòèé. Èçìåíåíèÿ â êîíöåïòóàëüíûõ èëè ôèçè÷åñêèõ ñòðóêòóðàõ ìåòàäàííûõ äîëæíû
òàêæå áûòü äîêóìåíòèðîâàíû.

Âàæíûì ýëåìåíòîì äëÿ îáåñïå÷åíèÿ ïîäëèííîñòè ìåòàäàííûõ è íàäëåæàùåãî óïðàâëåíèÿ èìè
ÿâëÿåòñÿ òðåáîâàíèå òîãî, ÷òîáû ââåäåííûå ìåòàäàííûå îñòàâàëèñü íåèçìåííûìè. Íåîáõîäèìî, ÷òî-
áû ìåòàäàííûå îá óïðàâëåíèè äîêóìåíòàìè ïîääåðæèâàëèñü íåèçìåííûìè è â ñëó÷àå âîçíèêíîâåíèÿ
íåîáõîäèìîñòè âíåñåíèÿ èçìåíåíèé, íà ìåñòàõ ñóùåñòâîâàëè ïðàâèëà, ðåãëàìåíòèðóþùèå óïðàâëå-
íèå ýòèì ïðîöåññîì. Ñþäà îòíîñÿò ïðàâèëà äîêóìåíòèðîâàíèÿ ïðè÷èí èçìåíåíèé, ñàìèõ èçìåíåíèé è
ó÷àñòâóþùèõ óïîëíîìî÷åííûõ àãåíòîâ. Ýòè òðåáîâàíèÿ ñëåäóåò ïðèìåíÿòü ïîñòîÿííî â ëþáîé
îðãàíèçàöèè, îòâåòñòâåííîé çà äîêóìåíòû è ó÷àñòâóþùåé â ýòîì ïðîöåññå.

Ñëåäóåò îáåñïå÷èâàòü ïîääåðæêó ìåòàäàííûõ, ñîäåðæàùèõ ñâåäåíèÿ î ñîçäàíèè èëè èçìåíåíè-
ÿõ, ïðîèçâåäåííûõ â ìåòàäàííûõ ñàìîãî äîêóìåíòà. Ñþäà âõîäèò èíôîðìàöèÿ îá àãåíòàõ, ñâÿçàííûõ ñ
ñîçäàíèåì èëè èçìåíåíèÿìè, à òàêæå òèïîì äåÿòåëüíîñòè, êîòîðàÿ áûëà ïðåäïðèíÿòà, íàïðèìåð: ñî-
çäàíèå, èçìåíåíèå, ïðîâåðêà, óäàëåíèå. Êðîìå òîãî, äîëæíà áûòü èäåíòèôèöèðîâàíà âåðñèÿ ñõåìû ìå-
òàäàííûõ, èñïîëüçîâàííàÿ ïðè îïðåäåëåíèè è çàïîëíåíèè ýëåìåíòîâ ìåòàäàííûõ.

8.5 Ñòðóêòóðû ìåòàäàííûõ

Äëÿ òîãî ÷òîáû óïðîñòèòü è ñäåëàòü îñìûñëåííûìè âçàèìîñâÿçè ìåæäó ýëåìåíòàìè ìåòàäàííûõ,
èõ íåîáõîäèìî ñòðóêòóðèðîâàòü, íàïðèìåð, ñ ïîìîùüþ êëàññèôèêàöèîííûõ ñõåì. Àãåíòû, âêëþ÷àÿ
óïðàâëÿþùèõ äîêóìåíòàìè, äîëæíû ðàçðàáàòûâàòü ñõåìû äëÿ îïèñàíèÿ äîêóìåíòîâ, êîòîðûå îíè ñî-
çäàþò, ââîäÿò è êîòîðûìè óïðàâëÿþò, âêëþ÷àÿ êîíòåêñòíóþ èíôîðìàöèþ îòíîñèòåëüíî äåëîâûõ ïðî-
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öåññîâ è àãåíòîâ. Ýòè ñõåìû äîëæíû ïîääåðæèâàòüñÿ âî âðåìåíè ñ öåëüþ îòðàæåíèÿ èçìåíåíèé â
îðãàíèçàöèîííîì è äåëîâîì êîíòåêñòå. Îòíîøåíèÿ ìåæäó íîâûìè ñõåìàìè è òåìè, êîòîðûå îíè
çàìåíÿþò, ñëåäóåò èäåíòèôèöèðîâàòü è äîêóìåíòèðîâàòü.

Ñõåìû ìåòàäàííûõ îïèñûâàþò îáúåêòû, èõ ýëåìåíòû è èõ âçàèìîñâÿçè. Ñõåìû òàêæå ïîääåðæè-
âàþò îïèñàíèå ñòðóêòóð äîêóìåíòà (íàïðèìåð, òàêèìè ÿçûêàìè, êàê XML). Îíè âàæíû äëÿ óïðàâëåíèÿ
áàçàìè äàííûõ, êîòîðûå ñîäåðæàò òàêóþ îïèñàòåëüíóþ èíôîðìàöèþ.

Çäåñü ìîæíî ïðèâåñòè ïðèìåðû: DTDs-ñõåì (XML-ñõåì) äëÿ îïðåäåëåíèÿ ñòðóêòóð äîêóìåíòîâ,
áàç äàííûõ èëè äðóãèõ îáúåêòîâ; à òàêæå êîíöåïòóàëüíûõ ñõåì äëÿ ðåàëèçàöèîííûõ èëè îáúåêòíî-îðè-
åíòèðîâàííûõ áàç äàííûõ.

Ñòðóêòóðû ìåòàäàííûõ è ýëåìåíòû ìåòàäàííûõ, èç êîòîðûõ îíè ñîñòîÿò, ìîãóò áûòü â äàëüíåé-
øåì îïðåäåëåíû ñ ïîìîùüþ ñõåì êîäèðîâàíèÿ. Ñõåìû êîäèðîâàíèÿ îïðåäåëÿþò çíà÷åíèÿ è ñèíòàêñèñ
ýëåìåíòà ìåòàäàííûõ.

Ïðèìåðû ñõåì êîäèðîâàíèÿ âêëþ÷àþò îïðåäåëåííûå èíñòðóìåíòû äëÿ óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè,
óñòàíîâëåííûå â ÈÑÎ 15489-1, ïîäðàçäåëû 9.2 è 9.5, ñõåìû êëàññèôèêàöèè äëÿ äåëîâûõ îïåðàöèé,
ñõåìû êëàññèôèêàöèè óðîâíåé äîñòóïà è ñõåì ðàçìåùåíèÿ è áåçîïàñíîñòè.

Âîçìîæíîñòè ñõåì ïîçâîëÿþò:
a) îáåñïå÷èâàòü èíòåãðèðîâàííîå è ñîãëàñîâàííîå óïðàâëåíèÿ ìåòàäàííûìè;
b) ïðåäîñòàâëÿòü âîçìîæíîñòè âçàèìîäåéñòâèÿ ïóòåì ñîãëàñîâàííîãî ïðåîáðàçîâàíèÿ ðàçëè÷-

íûõ íàáîðîâ ìåòàäàííûõ;
c) âûðàæàòü âçàèìîñâÿçè ýëåìåíòîâ è èõ ñåìàíòèêè;
d) óïðàâëÿòü îòíîøåíèÿìè ìåæäó ýëåìåíòàìè ìåòàäàííûõ è ñâîéñòâåííîé èì ñåìàíòèêè;
e) îáåñïå÷èâàòü è ïîääåðæèâàòü ñîãëàñîâàííîñòü èíôîðìàöèîííûõ ñèñòåì (íàïðèìåð, ñèñòåì

óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè);
f) îáåñïå÷èâàòü ìîäóëüíîå ðàçâèòèå, óñòàíîâëåíèå (çàïóñê) èëè ïðåêðàùåíèå (ðàçðûâ) ñâÿçåé

èíôîðìàöèîííûõ ñèñòåì;
g) îáåñïå÷èâàòü îñíîâû äëÿ ðàçâèòèÿ èíôîðìàöèîííûõ ñèñòåì è/èëè áàç äàííûõ.

8.6 Ðîëü ñèñòåì

Äîêóìåíòû íåîáõîäèìî ñîçäàâàòü, ââîäèòü èëè óïðàâëÿòü èìè ñ ïîìîùüþ ñèñòåì äëÿ îñóùå-
ñòâëåíèÿ äåëîâûõ îïåðàöèé, ñèñòåì óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè èëè îáåèìè ñèñòåìàìè âìåñòå, à èìåííî:

a) èñïîëüçóÿ íåçàâèñèìóþ ñèñòåìó äëÿ îñóùåñòâëåíèÿ äåëîâûõ îïåðàöèé, ðàçðàáîòàííóþ â òîì
÷èñëå äëÿ ñàìîñòîÿòåëüíîãî ñîçäàíèÿ, ââîäà è óïðàâëåíèÿ åå äîêóìåíòàìè;

b) èñïîëüçóÿ ñèñòåìó äëÿ îñóùåñòâëåíèÿ äåëîâûõ îïåðàöèé, ñîçäàþùóþ, íî íå óïðàâëÿþùóþ
äîêóìåíòàìè è ïîýòîìó ðàáîòàþùóþ â ñî÷åòàíèè ñ ñîîòâåòñòâóþùåé ñèñòåìîé óïðàâëåíèÿ äîêóìåí-
òàìè;

c) èñïîëüçóÿ ñèñòåìó óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè, ñïåöèàëüíî ïðåäíàçíà÷åííóþ äëÿ ñîçäàíèÿ, ââî-
äà è óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè.

Íåçàâèñèìî îò òîãî, êàêóþ ñèñòåìó èëè êîìáèíàöèþ ñèñòåì èñïîëüçóþò, îíà äîëæíà îáåñïå÷èâàòü
èñïîëüçîâàíèå è ïðåäñòàâëåíèå ìåòàäàííûõ îá óïðàâëåíèè äîêóìåíòàìè ýôôåêòèâíûì ñïîñîáîì.

Ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè äîëæíû áûòü ðàçðàáîòàíû è âûïîëíåíû ñ òàêîé èíôðàñòðóêòó-
ðîé, êîòîðàÿ îáåñïå÷èâàåò ïðîèçâîäñòâî, ââîä è óïðàâëåíèå ñîîòâåòñòâóþùèìè ìåòàäàííûìè è, ïî
âîçìîæíîñòè, áóäåò îñóùåñòâëÿòü âñå ýòè ïðîöåññû àâòîìàòè÷åñêè.

Ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè äîëæíû áûòü ðàçðàáîòàíû òàêèì îáðàçîì, ÷òîáû ãàðàíòèðî-
âàòü, ÷òî äîêóìåíòû è èõ ìåòàäàííûå îñòàíóòñÿ äîñòóïíûìè, ïîäëèííûìè, íàäåæíûìè è ïðèãîäíûìè ê
èñïîëüçîâàíèþ, íåñìîòðÿ íà ëþáûå èçìåíåíèÿ ñèñòåìû.

Îäíèì èç ìåòîäîâ äîêóìåíòèðîâàíèÿ èçìåíåíèé ÿâëÿåòñÿ àóäèòîðñêîå çàêëþ÷åíèå. Îäíàêî â òî
âðåìÿ êàê àóäèòîðñêèå çàêëþ÷åíèÿ äëÿ äîêóìåíòîâ è ñèñòåìû äëÿ îñóùåñòâëåíèÿ äåëîâûõ îïåðàöèé
ÿâëÿþòñÿ íåîáõîäèìûìè äëÿ îáåñïå÷åíèÿ íåïðåðûâíîñòè äåëîâîé äåÿòåëüíîñòè, îíè ìîãóò íå ïîëíîñ-
òüþ îòâå÷àòü òðåáîâàíèÿì ê óïðàâëåíèþ äîêóìåíòàìè îòíîñèòåëüíî îáåñïå÷åíèÿ ïîëíîé èñòîðèè òðàí-
çàêöèé äëÿ êîíêðåòíûõ äîêóìåíòîâ (ÈÑÎ 15489-1, ïóíêò 8.3.2).

Äëÿ îáåñïå÷åíèÿ ãàðàíòèè òîãî, ÷òî ìåòàäàííûå èçâëå÷åíû èç îôèöèàëüíûõ èñòî÷íèêîâ, äîëæíû
áûòü ñîçäàíû èíñòðóìåíòû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè, à èìåííî ñõåìû êëàññèôèêàöèè äåëîâûõ îïåðà-
öèé, äîñòóïà è áåçîïàñíîñòè, à òàêæå îðãàíû, óïîëíîìî÷åííûå ðàñïîðÿæàòüñÿ äîêóìåíòàìè. Ñèñòåìû
óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè ñëåäóåò ðàçðàáàòûâàòü òàêèì îáðàçîì, ÷òîáû âêëþ÷àòü â èõ ñîñòàâ ýòè
èíñòðóìåíòû è àâòîìàòèçèðîâàòü èõ ïðèìåíåíèå.
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9 Òèïû ìåòàäàííûõ, òðåáóþùèåñÿ äëÿ ïîääåðæêè ÈÑÎ 15489-1

9.1 Îïèñàíèå òèïîâ ìåòàäàííûõ

Â ýòîì ïóíêòå ïðèâåäåíû òèïû ìåòàäàííûõ, êîòîðûå òðåáóþòñÿ äëÿ ýôôåêòèâíîãî âûïîëíåíèÿ
òðåáîâàíèé ÈÑÎ 15489-1. Ýòîò ïóíêò ÿâëÿåòñÿ ïîÿñíåíèåì ðàçäåëà 5. Â ýòîì ðàçäåëå îïèñûâàåòñÿ äèà-
ïàçîí ìåòàäàííûõ, êîòîðûå äîëæíû ðàçðàáàòûâàòüñÿ è ïðèìåíÿòüñÿ â ðàìêàõ ñèñòåì óïðàâëåíèÿ äîêó-
ìåíòàìè ñ öåëüþ âûïîëíåíèÿ òðåáîâàíèé ÈÑÎ 15489-1.

Òèïû ìåòàäàííûõ, òðåáóþùèåñÿ äëÿ ïîääåðæêè ÈÑÎ 15489-1, ìîãóò áûòü ðàçäåëåíû íà ñëåäóþ-
ùèå ãðóïïû (ñì. ðèñóíîê 1):

a) ìåòàäàííûå î ñàìîì äîêóìåíòå;
b) ìåòàäàííûå î ïðàâèëàõ, ïîëèòèêå è ïîëíîìî÷èÿõ âåäåíèÿ äåëîâûõ îïåðàöèé;
c) ìåòàäàííûå îá àãåíòàõ;
d) ìåòàäàííûå î ïðîöåññàõ äåëîâûõ îïåðàöèé;
e) ìåòàäàííûå î ïðîöåññàõ óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè.
Ýòè òèïû ìåòàäàííûõ ïðèìåíÿþò êàê äî, òàê è ïîñëå ââîäà äîêóìåíòà.

Êàæäàÿ èç ýòèõ ãðóïï âêëþ÷àåò â ñåáÿ ìåòàäàííûå, êîòîðûå:
1) ââîäÿòñÿ ñ äîêóìåíòîì, ôèêñèðóÿ åãî â äåëîâîì êîíòåêñòå è îáåñïå÷èâàÿ ïðîöåññû óïðàâëå-

íèÿ (òî åñòü ìåòàäàííûå, îáðàçóþùèåñÿ â ìîìåíò ââîäà äîêóìåíòà), è
2) ïðîäîëæàþò ñîçäàâàòüñÿ è ââîäèòüñÿ íà ïðîòÿæåíèè âñåãî æèçíåííîãî öèêëà äîêóìåíòà (òî

åñòü ìåòàäàííûå, îáðàçóþùèåñÿ ïîñëå ââîäà äîêóìåíòà); ýòîò ïðîöåññ íå îãðàíè÷èâàåòñÿ ðàìêàìè
îðãàíèçàöèè — ñîçäàòåëÿ äîêóìåíòîâ è äîëæåí îáåñïå÷èâàòüñÿ êàæäîé îðãàíèçàöèåé, îòâåòñòâåííîé
çà óïðàâëåíèå äîêóìåíòàìè, íà ïðîòÿæåíèè âñåãî èõ æèçíåííîãî öèêëà.

Ýòó êëàññèôèêàöèþ èñïîëüçóþò â êà÷åñòâå êîíöåïòóàëüíîé îñíîâû íàñòîÿùåãî ñòàíäàðòà. Ïîñëå
êàæäîãî èç òðåáîâàíèé ê ìåòàäàííûì óêàçûâàþò ññûëêó íà ïóíêòû èëè ïîäïóíêòû ÈÑÎ 15489-1, èç êîòî-
ðûõ îíè ïîëó÷åíû.

9.2 Ìåòàäàííûå î äîêóìåíòàõ

9.2.1 Ìåòàäàííûå î äîêóìåíòàõ, îáðàçóþùèåñÿ â ìîìåíò ââîäà äîêóìåíòîâ
Îñíîâíûå ýëåìåíòû ñòðóêòóðíûõ ìåòàäàííûõ è ìåòàäàííûõ äëÿ õðàíåíèÿ òàê æå, êàê ôîðìàòà è

îñíîâíûõ òåõíè÷åñêèõ õàðàêòåðèñòèê, äîëæíû áûòü èäåíòèôèöèðîâàíû è äîêóìåíòèðîâàíû â ìîìåíò
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Ðèñóíîê 1 — Ñõåìà îñíîâíûõ âèäîâ ìåòàäàííûõ è èõ âçàèìîñâÿçè



ââîäà äîêóìåíòà ñ öåëüþ îáåñïå÷åíèÿ ãàðàíòèè òîãî, ÷òî äîñòóï ê äîêóìåíòàì ìîæåò ïîääåðæèâàòüñÿ
äî òåõ ïîð, ïîêà ýòî òðåáóåòñÿ äëÿ äåëîâûõ îïåðàöèé èëè äðóãèõ íóæä, à òàêæå äëÿ îáåñïå÷åíèÿ äîëãî-
âðåìåííîãî õðàíåíèÿ è óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè.

Âîçìîæíî, â ìîìåíò ââîäà äîêóìåíòà ïîòðåáóåòñÿ òàêæå ââåñòè íåêîòîðûå ìåòàäàííûå îá óïðàâ-
ëåíèè äîêóìåíòàìè è î áåçîïàñíîñòè, îïèñàííûå íèæå (ñì. 9.2.4 è 9.5).

Äëÿ îïðåäåëåíèÿ ñîäåðæàíèÿ îòäåëüíîãî äîêóìåíòà èëè ëþáûõ èõ êîìïëåêñîâ, åãî ëîãè÷åñêîé è
ôèçè÷åñêîé ñòðóêòóðû, à òàêæå òåõíè÷åñêèõ ïðèçíàêîâ è äëÿ äîêóìåíòèðîâàíèÿ îòíîøåíèé ìåæäó äîêó-
ìåíòàìè ìåòàäàííûå î äîêóìåíòå äîëæíû:

a) âêëþ÷àòü äàòó è âðåìÿ, êîãäà äîêóìåíò áûë ñîçäàí,
b) èäåíòèôèöèðîâàòü è îïèñûâàòü àãåíòîâ, ó÷àñòâóþùèõ â ñîçäàíèè äîêóìåíòà,
c) äîêóìåíòèðîâàòü ñòðóêòóðó äîêóìåíòà,
d) äîêóìåíòèðîâàòü ôîðìó äîêóìåíòà,
e) äîêóìåíòèðîâàòü õèìè÷åñêèå è ôèçè÷åñêèå ñâîéñòâà äîêóìåíòà,
f) äîêóìåíòèðîâàòü òåõíè÷åñêèå õàðàêòåðèñòèêè è âçàèìîñâÿçè äîêóìåíòà,
g) äîêóìåíòèðîâàòü îòíîøåíèÿ ìåæäó äàííûìè èëè ýëåìåíòàìè ôîðìàòà, êîòîðûå ñîäåðæèò äî-

êóìåíò,
h) äîêóìåíòèðîâàòü òðåáîâàíèÿ ê îáåñïå÷åíèþ äîñòóïà, âîñïðîèçâåäåíèþ, âîññòàíîâëåíèþ èëè

ïåðåäà÷å äîêóìåíòà,
i) îáåñïå÷èâàòü ìèãðàöèþ íà èíîå ïðîãðàììíîå îáåñïå÷åíèå,
j) îáåñïå÷èâàòü âîñïðîèçâåäåíèå ÷åðåç ýìóëÿöèþ,
k) èíèöèèðîâàòü äåÿòåëüíîñòü ïî óïðàâëåíèþ äàííûìè è ôîðìàòîì äëÿ çàùèòû ïðîòèâ óñòàðå-

âàíèÿ (ñòàðåíèÿ) ñðåäñòâ èíôîðìàöèîííûõ òåõíîëîãèé,
l) äîêóìåíòèðîâàòü îòíîøåíèÿ ìåæäó äîêóìåíòîì è òðàíçàêöèåé èëè äåÿòåëüíîñòüþ, â ðåçóëüòà-

òå êîòîðîé âîçíèê ýòîò äîêóìåíò, è
m) äîêóìåíòèðîâàòü ñâÿçè ìåæäó äîêóìåíòàìè èëè ìåæäó îòäåëüíûì äîêóìåíòîì è áîëåå øèðî-

êîé ñîâîêóïíîñòüþ (êîìïëåêñîì) äîêóìåíòîâ, ÷àñòüþ êîòîðîé ÿâëÿåòñÿ ýòîò äîêóìåíò.
9.2.2 Ìåòàäàííûå î äîêóìåíòàõ, îáðàçóþùèåñÿ ïîñëå ââîäà äîêóìåíòîâ
Ìåòàäàííûå î äîêóìåíòàõ ñëåäóåò íàêàïëèâàòü íåïðåðûâíî, íåçàâèñèìî îò òîãî, êàêàÿ îðãàíèçà-

öèÿ îòâåòñòâåííà çà äîêóìåíòû â äàííûé ìîìåíò. Ýòè ìåòàäàííûå áóäóò îïðåäåëÿòü èçìåíåíèÿ, ïðîèñ-
õîäÿùèå â ëîãè÷åñêîé è ôèçè÷åñêîé ñòðóêòóðå, à òàêæå òåõíè÷åñêèõ ïðèçíàêàõ äîêóìåíòà. Êðîìå òîãî,
îíè òàêæå áóäóò îïèñûâàòü íîâûå êîíòåêñòû, â êîòîðûõ äîêóìåíò èñïîëüçóþò. Íåîáõîäèìî äîêóìåíòè-
ðîâàòü âîçíèêíîâåíèå íîâûõ ñâÿçåé ñ äðóãèìè äîêóìåíòàìè èëè èõ êîìïëåêñàìè.

Òåêóùèå è ïðåäûäóùèå çíà÷åíèÿ ìåòàäàííûõ, îïèñûâàþùèõ ñòðóêòóðó äîêóìåíòà, òàêèõ êàê ôîð-
ìàò è îñíîâíûå òåõíè÷åñêèå õàðàêòåðèñòèêè, íåîáõîäèìî ñîõðàíÿòü äëÿ îáåñïå÷åíèÿ ãàðàíòèè òîãî,
÷òî äîñòóï ê äîêóìåíòó áóäåò ïîääåðæèâàòüñÿ â òå÷åíèå íåîáõîäèìîãî âðåìåíè. Ýòî ïîçâîëÿåò ñîõðà-
íÿòü ñâåäåíèÿ î ïåðâîíà÷àëüíîé ñòðóêòóðå äîêóìåíòà è îáëåã÷àåò èõ ñîõðàííîñòü â áóäóùåì.

Åñëè èìåëè ìåñòî ïðîöåññû, èíèöèèðîâàííûå ñòðóêòóðíûìè ìåòàäàííûìè è ìåòàäàííûìè î õðà-
íåíèè, ñâèäåòåëüñòâà î íèõ ñëåäóåò õðàíèòü âìåñòå ñ äåòàëÿìè âñåõ èçìåíåíèé â îôîðìëåíèè è ôîð-
ìàòå äîêóìåíòîâ. Ñì. òàêæå 9.6.

9.2.3 Ìåòàäàííûå, ïîääåðæèâàþùèå äîñòóï ê äîêóìåíòàì
9.2.3.1 Îáùèå ïîëîæåíèÿ
Ìåòàäàííûå ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü äëÿ èäåíòèôèêàöèè äîêóìåíòîâ è îáëåã÷åíèÿ èõ èçâëå÷åíèÿ

(âîñïðîèçâåäåíèÿ) è èñïîëüçîâàíèÿ â ñèñòåìàõ óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè.
Ñèñòåìà óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè äîëæíà îáåñïå÷èâàòü ñâîåâðåìåííûé äîñòóï êî âñåì ñîîòâåò-

ñòâóþùèì äîêóìåíòàì è ñâÿçàííûì ñ íèìè ìåòàäàííûì. Ñèñòåìû ìîãóò áûòü ðàçðàáîòàíû òàê, ÷òîáû
èñïîëüçîâàòü ìåòàäàííûå äëÿ îáëåã÷åíèÿ âûïîëíåíèÿ ýòîé öåëè.

9.2.3.2 Ìåòàäàííûå äëÿ îáåñïå÷åíèÿ äîñòóïà ê äîêóìåíòàì, îáðàçóþùèåñÿ â ìîìåíò ââîäà äîêó-
ìåíòà

Ìåòàäàííûå äëÿ îáåñïå÷åíèÿ äîñòóïà ê äîêóìåíòàì äîëæíû âûïîëíÿòü ñëåäóþùèå ôóíêöèè:
a) èäåíòèôèöèðîâàòü èíôîðìàöèþ î äîêóìåíòå èëè ñîâîêóïíîñòÿõ äîêóìåíòîâ;
b) óêàçûâàòü è äîêóìåíòèðîâàòü ìàññèâ (ïàïêè è äåëà), â ñîñòàâ êîòîðîãî âõîäèò äîêóìåíò èëè

êîìïëåêñû äîêóìåíòîâ;
c) ââîäèòü èíôîðìàöèþ î ìåñòîíàõîæäåíèè äîêóìåíòà. Ñèñòåìû äîëæíû îáåñïå÷èâàòü ïîääåð-

æêó ðàçíîîáðàçíûõ ñâåäåíèé î ìåñòîíàõîæäåíèè äîêóìåíòà. Ìåñòîíàõîæäåíèå äîêóìåíòà ìîæåò áûòü
ëîãè÷åñêèì è/èëè ôèçè÷åñêèì. Èçìåíåíèÿ ñâåäåíèé î ìåñòîíàõîæäåíèè äîêóìåíòà äîëæíû ïîääåðæè-
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âàòüñÿ. Óñòàíîâëåííîå ìåñòî õðàíåíèÿ äîêóìåíòà è ôàêòè÷åñêîå ìåñòîíàõîæäåíèå ñëåäóåò
ôèêñèðîâàòü äëÿ îáëåã÷åíèÿ åãî ïîèñêà;

d) èäåíòèôèöèðîâàòü è äîêóìåíòèðîâàòü ñâÿçè ìåæäó äîêóìåíòàìè, àãåíòàìè è ïðîöåññàìè;
e) äîêóìåíòèðîâàòü îïèñàòåëüíóþ èíôîðìàöèþ, êîòîðàÿ îáåñïå÷èâàåò èñïîëüçîâàíèå è ïîíèìà-

íèå äîêóìåíòîâ, òàêèõ êàê, íàïðèìåð, êëàññ ïðåäìåòíîé êëàññèôèêàöèè, íàçâàíèå, îïèñàòåëüíûå êëþ-
÷åâûå ñëîâà, ðåçþìå èëè êîíñïåêò;

f) îáåñïå÷èâàòü êëàññèôèêàöèþ ôóíêöèé, äåéñòâèé è òðàíçàêöèé â õîäå äåëîâûõ îïåðàöèé;
g) îáåñïå÷èâàòü êëàññèôèêàöèþ äîêóìåíòîâ;
h) îñóùåñòâëÿòü èíäåêñèðîâàíèå äîêóìåíòîâ.
9.2.3.3 Ìåòàäàííûå ïðîöåññà, ïîääåðæèâàþùèå îáåñïå÷åíèå äîñòóïà ê äîêóìåíòàì, îáðàçóþùè-

åñÿ ïîñëå ââîäà äîêóìåíòà
Ìåòàäàííûå äëÿ îáåñïå÷åíèÿ äîñòóïà ê äîêóìåíòàì ñëåäóåò íåïðåðûâíî êîíòðîëèðîâàòü ñ öåëüþ

îáåñïå÷åíèÿ ãàðàíòèðîâàííîé äîñòóïíîñòè äîêóìåíòîâ. Ñî âðåìåíåì ìîæåò âîçíèêíóòü íåîáõîäè-
ìîñòü âíåñåíèÿ èçìåíåíèé â ýòè ìåòàäàííûå, à èìåííî:

a) ïî ìåðå ñâåðøåíèÿ äåëîâûõ îïåðàöèé,
b) ïðè èçìåíåíèè ñîñòàâà ïåðñîíàëà,
c) ïðè èçìåíåíèè íàïðàâëåíèÿ äåÿòåëüíîñòè,
d) ïðè èçìåíåíèè èíñòðóìåíòîâ óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè,
e) ïðè èçìåíåíèè ìåñòîíàõîæäåíèÿ äîêóìåíòîâ,
f) ïðè èçìåíåíèè òåðìèíîëîãèè, óïîòðåáëÿåìîé â îðãàíèçàöèè, èëè
g) ïðè âíåäðåíèè íîâûõ ñèñòåì, îáåñïå÷èâàþùèõ âûïîëíåíèå äåëîâûõ îïåðàöèé.
Äëÿ ñîõðàíåíèÿ îñìûñëåííîñòè äîêóìåíòîâ íåîáõîäèìà íåïðåðûâíàÿ ñèñòåìàòèçàöèÿ èõ îïèñà-

íèÿ. Ïðè ðàñøèðåíèè äîñòóïà ê äîêóìåíòàì âíå îáëàñòè, â êîòîðîé îíè áûëè ñîçäàíû èëè ââåäåíû, êàê â
ðàìêàõ, òàê è çà ïðåäåëàìè îðãàíèçàöèè, íåîáõîäèìû äîïîëíèòåëüíûå îïèñàòåëüíûå ìåòàäàííûå äëÿ
ðàçúÿñíåíèÿ äåëîâîãî êîíòåêñòà äîêóìåíòîâ. Âðåìåííîé ôàêòîð è ðèñê óòðàòû ñ òå÷åíèåì âðåìåíè çíà-
íèé î ñðåäå, â êîòîðîé äîêóìåíòû áûëè ñîçäàíû èëè ââåäåíû, ÿâëÿþòñÿ äîïîëíèòåëüíûìè ôàêòîðàìè,
òðåáóþùèìè áîëåå ïîäðîáíîãî îïèñàíèÿ.

9.2.4 Ìåòàäàííûå, ïîääåðæèâàþùèå áåçîïàñíîñòü äîêóìåíòîâ
9.2.4.1 Îáùèå ïîëîæåíèÿ
Âñå ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè äîëæíû îáåñïå÷èâàòü ðàçâåðòûâàíèå ìåòàäàííûõ î áåçî-

ïàñíîñòè, îáåñïå÷èâàþùèõ ñîçäàíèå êîíòðîëèðóåìîé ñðåäû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè.
Â îïðåäåëåííûõ ñèñòåìàõ äîïóñêàåòñÿ ïðèìåíÿòü âûñîêèå óðîâíè áåçîïàñíîñòè. Ñëåäîâàòåëüíî,

ðèñêè è òðåáîâàíèÿ äåëîâûõ îïåðàöèé, äîêóìåíòèðîâàííûõ â ðàìêàõ ñèñòåì, äîëæíû áûòü îöåíåíû äî
ðàçðàáîòêè è ïðèìåíåíèÿ ìåòàäàííûõ î áåçîïàñíîñòè.

9.2.4.2 Ìåòàäàííûå î áåçîïàñíîñòè, îáðàçóþùèåñÿ â ìîìåíò ââîäà äîêóìåíòà
Êëþ÷åâûå ýëåìåíòû ìåòàäàííûõ î áåçîïàñíîñòè, à èìåííî, îñíîâíûå ïðàâà äîñòóïà èëè åãî îãðà-

íè÷åíèÿ, äîëæíû áûòü èäåíòèôèöèðîâàíû è çàôèêñèðîâàíû â ìîìåíò ñîçäàíèÿ äîêóìåíòà èëè åãî ââî-
äà äëÿ îáåñïå÷åíèÿ íåïðåðûâíîñòè ïðîöåññà ñîõðàííîñòè è óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè.

Ìåòàäàííûå î áåçîïàñíîñòè äîëæíû:
a) èäåíòèôèöèðîâàòü îãðàíè÷åíèÿ äîñòóïà, ïðèìåíÿåìûå ê äîêóìåíòàì è èõ ñîâîêóïíîñòÿì, äå-

ëîâûì ïðîöåññàì è àãåíòàì,
b) ãàðàíòèðîâàòü îáåñïå÷åíèå äîñòóïà ê äîêóìåíòàì òîëüêî óïîëíîìî÷åííîìó ïåðñîíàëó,
c) óñòàíàâëèâàòü âðåìåííûå ïðåäåëû äåéñòâèé îãðàíè÷åíèé äîñòóïà, ãàðàíòèðóÿ èõ ðåãóëÿðíûé

ïåðåñìîòð,
d) âîçäåðæèâàòüñÿ îò îòîáðàæåíèÿ ìåòàäàííûõ â òîì ñëó÷àå, êîãäà äàííûå íå ïðåäíàçíà÷åíû

äëÿ øèðîêîãî êðóãà ïîëüçîâàòåëåé.
9.2.4.3 Ìåòàäàííûå ïðîöåññà, ïîääåðæèâàþùèå áåçîïàñíîñòü, îáðàçóþùèåñÿ ïîñëå ââîäà äîêó-

ìåíòà
Äîñòóï ê äîêóìåíòàì äîëæåí áûòü îãðàíè÷åí òîëüêî â òîì ñëó÷àå, åñëè ñóùåñòâóåò äåëîâàÿ íåîá-

õîäèìîñòü èëè ýòîãî òðåáóåò çàêîí. Ìåòàäàííûå î áåçîïàñíîñòè ñëåäóåò êîíòðîëèðîâàòü è îáíîâëÿòü
äëÿ îáåñïå÷åíèÿ ãàðàíòèè ïîñòîÿííîé àêòóàëèçàöèè âñåõ èäåíòèôèöèðîâàííûõ îãðàíè÷åíèé.

Óðîâíè è ïðàâèëà áåçîïàñíîñòè ìåíÿþòñÿ ñ òå÷åíèåì âðåìåíè, è ìåòàäàííûå, êîòîðûå ïîääåðæè-
âàþò óïðàâëåíèå áåçîïàñíîñòüþ è äîñòóïîì, äîëæíû ìåíÿòüñÿ ñîîòâåòñòâåííî. Îðãàíèçàöèè äîëæíû
ãàðàíòèðîâàòü äîêóìåíòèðîâàíèå ýòèõ èçìåíåíèé.
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Ìåòàäàííûå î áåçîïàñíîñòè íåîáõîäèìî ïîääåðæèâàòü, àêòóàëèçèðîâàòü è ñîõðàíÿòü â òå÷åíèå
âñåãî æèçíåííîãî öèêëà äîêóìåíòà. Èçìåíåíèÿ ìåòàäàííûõ äîëæíû îòðàæàòü àäìèíèñòðàòèâíûå èçìå-
íåíèÿ è çàìåíó ïåðñîíàëà, à òàêæå ñîîòâåòñòâóþùèå èçìåíåíèÿ ìåð áåçîïàñíîñòè.

Òðåáîâàíèÿ ê ñîçäàíèþ, ââîäó, ïîääåðæêå è äîñòóïíîñòè ìåòàäàííûõ î äîêóìåíòå ñîäåðæàòñÿ â
ñëåäóþùèõ ïîäðàçäåëàõ è ïóíêòàõ ÈÑÎ 15489-1:

7.2.1 «Õàðàêòåðèñòèêè äîêóìåíòà. Îáùèå ïîëîæåíèÿ»,
7.2.3 «Õàðàêòåðèñòèêè äîêóìåíòà. Äîñòîâåðíîñòü»,
8.2.2 «Õàðàêòåðèñòèêè ñèñòåì óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè. Íàäåæíîñòü»,
8.3.6 «Ïðîåêòèðîâàíèå è âíåäðåíèå ñèñòåì óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè. Äîñòóï, ïîèñê è èñïîëüçî-

âàíèå»,
9.3 «Âêëþ÷åíèå äîêóìåíòîâ â ñèñòåìó óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè»,
9.6 «Õðàíåíèå è îáðàùåíèå ñ äîêóìåíòàìè».

9.3 Ìåòàäàííûå î ïðàâèëàõ, ïîëèòèêå è ïîëíîìî÷èÿõ âåäåíèÿ äåëîâûõ îïåðàöèé

9.3.1 Ìåòàäàííûå î ïðàâèëàõ, ïîëèòèêå è ïîëíîìî÷èÿõ âåäåíèÿ äåëîâûõ îïåðàöèé, îáðà-
çóþùèåñÿ â ìîìåíò ââîäà äîêóìåíòà

Â ìîìåíò ââîäà äîêóìåíòà ìåòàäàííûå äîëæíû äîêóìåíòèðîâàòü ñîîòâåòñòâèå äîêóìåíòà ïðàâè-
ëàì è ïîëèòèêå âåäåíèÿ äåëîâûõ îïåðàöèé, à òàêæå íîðìàòèâíûì è äðóãèìè òðåáîâàíèÿì, ïðåäúÿâëÿå-
ìûì ê ñîçäàíèþ è óïðàâëåíèþ äîêóìåíòàìè.

Ýòè ìåòàäàííûå äîëæíû:
a) èäåíòèôèöèðîâàòü îïðåäåëåííóþ ñõåìó ìåòàäàííûõ, èñïîëüçóåìóþ â ñèñòåìàõ äëÿ îñóùå-

ñòâëåíèÿ äåëîâûõ îïåðàöèé îðãàíèçàöèè,
b) ôèêñèðîâàòü ïðàâèëà âåäåíèÿ äåëîâûõ îïåðàöèé èëè äðóãèå ñðåäñòâà êîíòðîëÿ ñèñòåìû, ðåãó-

ëèðóþùèå ñîçäàíèå è óïðàâëåíèå äîêóìåíòàìè,
c) ôèêñèðîâàòü ïðàâèëà âåäåíèÿ äåëîâûõ îïåðàöèé èëè äðóãèå ñðåäñòâà êîíòðîëÿ ñèñòåìû, ðåãó-

ëèðóþùèå ñîçäàíèå è óïðàâëåíèå ìåòàäàííûìè,
d) ôèêñèðîâàòü ïðàâèëà âåäåíèÿ äåëîâûõ îïåðàöèé èëè äðóãèå ñðåäñòâà êîíòðîëÿ ñèñòåìû, ðåãó-

ëèðóþùèå äåéñòâèÿ ïî óïðàâëåíèþ äîêóìåíòàìè,
e) ôèêñèðîâàòü ïðàâèëà âåäåíèÿ äåëîâûõ îïåðàöèé èëè äðóãèå ñðåäñòâà êîíòðîëÿ ñèñòåìû, ðåãó-

ëèðóþùèå äîñòóï è ïðàâà íà äîêóìåíòû,
f) äîêóìåíòèðîâàòü ïîëíîìî÷èÿ èëè äðóãèå íîðìàòèâíûå òðåáîâàíèÿ ê ñîçäàíèþ è/èëè óïðàâëå-

íèþ äîêóìåíòàìè,
g) äîêóìåíòèðîâàòü ïîëíîìî÷èÿ èëè äðóãèå íîðìàòèâíûå óêàçàíèÿ è òðåáîâàíèÿ ïî ñðîêàì õðà-

íåíèÿ äîêóìåíòîâ, èõ áåçîïàñíîñòè èëè óíè÷òîæåíèÿ,
h) ââîäèòü ñâÿçè ìåæäó ïîëíîìî÷èÿìè èëè ðåãóëèðóþùåé èíôîðìàöèåé è äîêóìåíòàìè èëè ïðî-

öåññàìè óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè, ê êîòîðûì îíè îòíîñÿòñÿ.
9.3.2 Ìåòàäàííûå î ïðàâèëàõ, ïîëèòèêå è ïîëíîìî÷èÿõ âåäåíèÿ äåëîâûõ îïåðàöèé, îáðà-

çóþùèåñÿ ïîñëå ââîäà äîêóìåíòà
Ìåòàäàííûå ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü äëÿ ïîäòâåðæäåíèÿ òîãî, ÷òî ñèñòåìû óïðàâëÿþò äîêóìåíòàìè

â ñîîòâåòñòâèè ñ ïðàâèëàìè è ïîëèòèêîé âåäåíèÿ äåëîâûõ îïåðàöèé, íîðìàòèâíûìè è äðóãèìè òðåáîâà-
íèÿìè ê óïðàâëåíèþ äîêóìåíòàìè. Íàïðèìåð, ìîãóò ïîíàäîáèòüñÿ ìåòàäàííûå, îïðåäåëÿþùèå, êòî
èìåë äîñòóï ê ñèñòåìå óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè â êîíòåêñòå ðàçëè÷íûõ äåëîâûõ ïîòðåáíîñòåé. Ñþäà
âêëþ÷àþòñÿ îðãàíèçàöèè, êîòîðûì ïåðåäàíà îòâåòñòâåííîñòü çà óïðàâëåíèå äîêóìåíòàìè.

Òðåáîâàíèÿ ê ñîçäàíèþ, ââîäó è ïîääåðæêå ìåòàäàííûõ î ïðàâèëàõ, ïîëèòèêå è ïîëíîìî÷èÿõ âå-
äåíèÿ äåëîâûõ îïåðàöèé ñîäåðæàòñÿ â ñëåäóþùèõ ðàçäåëàõ, ïîäðàçäåëàõ, ïóíêòàõ è ïîäïóíêòàõ ÈÑÎ
15489-1:

Ðàçäåë 5 «Íîðìàòèâíàÿ ñðåäà»,
7.1 «Ïðèíöèïû ðàçðàáîòêè ïðîãðàìì óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè»,
8.2.3 «Õàðàêòåðèñòèêè ñèñòåì óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè. Öåëîñòíîñòü»,
8.2.4 «Õàðàêòåðèñòèêè ñèñòåì óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè. Ñîîòâåòñòâèå»,
8.3.6 «Ðàçðàáîòêà è âíåäðåíèå ñèñòåì óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè. Äîñòóï, ïîèñê è èñïîëüçîâà-

íèå»,
8.3.7 «Ðàçðàáîòêà è âíåäðåíèå ñèñòåì óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè. Õðàíåíèå è óíè÷òîæåíèå äîêó-

ìåíòîâ»,
8.4, ïåðå÷èñëåíèÿ a) è c), «Ìåòîäîëîãèÿ ïðîåêòèðîâàíèÿ è âíåäðåíèÿ ñèñòåì óïðàâëåíèÿ äîêó-

ìåíòàìè»,
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9.1«Ýêñïåðòèçà äîêóìåíòíîé èíôîðìàöèè, ïîäëåæàùåé âêëþ÷åíèþ â ñèñòåìó óïðàâëåíèÿ äîêó-
ìåíòàìè»,

9.2 «Îïðåäåëåíèå ñðîêîâ õðàíåíèÿ äîêóìåíòîâ»,
9.7 «Äîñòóï».

9.4 Ìåòàäàííûå îá àãåíòàõ

9.4.1 Ìåòàäàííûå îá àãåíòàõ, îáðàçóþùèåñÿ â ìîìåíò ââîäà äîêóìåíòà
Â ìîìåíò ââîäà äîêóìåíòà ìåòàäàííûå äîëæíû ñîäåðæàòü äàííûå îá àãåíòàõ, ñâÿçàííûõ ñ äîêó-

ìåíòàìè è óïðàâëåíèåì èìè.
Äëÿ îáåñïå÷åíèÿ ñîîòâåòñòâóþùåãî äîêóìåíòèðîâàíèÿ íåîáõîäèìî ââîäèòü ìåòàäàííûå îá àãåí-

òàõ, ó÷àñòâóþùèõ â ñîçäàíèè äîêóìåíòîâ è óïðàâëåíèè èìè. Ýòè ìåòàäàííûå òàêæå ïîçâîëÿþò óñòàíàâ-
ëèâàòü îãðàíè÷åíèÿ äîñòóïà ê äîêóìåíòàì, ðàçðåøèâ åãî òîëüêî ñîîòâåòñòâóþùèì àãåíòàì, è
ãàðàíòèðóþò èñïîëüçîâàíèå ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè èëè âûïîëíåíèå îïåðàöèè ïî óïðàâëå-
íèþ äîêóìåíòàìè â ðàìêàõ ýòèõ ñèñòåì òîëüêî óïîëíîìî÷åííûìè ñîòðóäíèêàìè (ñì. òàêæå 9.6).

Ìåòàäàííûå îá àãåíòàõ, îáðàçóþùèåñÿ â ìîìåíò ââîäà äîêóìåíòà, äîëæíû:
a) èäåíòèôèöèðîâàòü àãåíòîâ, ó÷àñòâóþùèõ â ñîçäàíèè äîêóìåíòîâ,
b) èäåíòèôèöèðîâàòü àãåíòîâ, ó÷àñòâóþùèõ â óïðàâëåíèè äîêóìåíòàìè, è îïðåäåëÿòü èõ ïîëíî-

ìî÷èÿ â ïðîöåññàõ óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè,
c) èäåíòèôèöèðîâàòü àãåíòîâ, èìåþùèõ ïðàâà äîñòóïà ê äîêóìåíòàì.
9.4.2 Ìåòàäàííûå îá àãåíòàõ, îáðàçóþùèåñÿ ïîñëå ââîäà äîêóìåíòà
Ñî âðåìåíåì ðîëè àãåíòîâ ìåíÿþòñÿ. Ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè äîëæíû ôèêñèðîâàòü ýòè

èçìåíåíèÿ. Ýòà êîíòåêñòóàëüíàÿ èíôîðìàöèÿ íåîáõîäèìà äëÿ ïîíèìàíèÿ äîêóìåíòîâ. Îíà òàêæå ãà-
ðàíòèðóåò, ÷òî äîñòóï ê äîêóìåíòàì áóäåò îãðàíè÷åííûì äëÿ ñîîòâåòñòâóþùèõ àãåíòîâ, è òîëüêî óïîë-
íîìî÷åííûå àãåíòû ñìîãóò èñïîëüçîâàòü ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè èëè âûïîëíÿòü îïåðàöèè ïî
óïðàâëåíèþ äîêóìåíòàìè â ïðåäåëàõ ýòèõ ñèñòåì (ñì. òàêæå 9.6).

Òðåáîâàíèÿ ê ñîçäàíèþ, ââîäó è ïîääåðæêå ìåòàäàííûõ îá àãåíòàõ ñîäåðæàòñÿ â ñëåäóþùèõ ïîä-
ðàçäåëàõ è ïóíêòàõ ÈÑÎ 15489-1:

7.2.2 «Õàðàêòåðèñòèêè äîêóìåíòà. Àóòåíòè÷íîñòü»,
7.2.3 «Õàðàêòåðèñòèêè äîêóìåíòà. Äîñòîâåðíîñòü»,
8.2.2 «Õàðàêòåðèñòèêè ñèñòåì óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè. Íàäåæíîñòü»,
8.2.3 «Õàðàêòåðèñòèêè ñèñòåì óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè. Öåëîñòíîñòü»,
8.3.6 «Ïðîåêòèðîâàíèå è âíåäðåíèå ñèñòåì óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè. Äîñòóï, ïîèñê è èñïîëüçî-

âàíèå»,
9.2 «Îïðåäåëåíèå ñðîêîâ õðàíåíèÿ äîêóìåíòîâ»,
9.3 «Âêëþ÷åíèå äîêóìåíòîâ â ñèñòåìó óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè».

9.5 Ìåòàäàííûå î ïðîöåññàõ äåëîâûõ îïåðàöèé

9.5.1 Ìåòàäàííûå î ïðîöåññàõ äåëîâûõ îïåðàöèé, îáðàçóþùèåñÿ â ìîìåíò ââîäà äîêó-
ìåíòà

Ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè äîëæíû îáåñïå÷èâàòü ââîä è óïðàâëåíèå ìåòàäàííûìè î äå-
ëîâûõ ïðîöåññàõ. Ñþäà âêëþ÷àþò ìåòàäàííûå î ôóíêöèÿõ äåëîâûõ îïåðàöèé, äåéñòâèÿõ è òðàíçàêöè-
ÿõ, à òàêæå ìåòàäàííûå î áåçîïàñíîñòè è äîñòóïå, ïðîöåññàõ óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè. Ïîñêîëüêó
ïîñëåäíåå ÿâëÿåòñÿ î÷åíü âàæíûì ìîìåíòîì, òî ðàññìàòðèâàåòñÿ îòäåëüíî (ñì. 9.6).

Ýòè ìåòàäàííûå ìîãóò îáåñïå÷èâàòü êëþ÷åâîé êîíòåêñò, ñïîñîáñòâóþùèé ïîíèìàíèþ äîêóìåíòîâ
è êîíòðîëþ íàä íèìè. Èõ ââîä ìîæåò òàêæå îáåñïå÷èâàòü êîíòðîëèðóåìîñòü äåëîâûõ îïåðàöèé ïóòåì
èäåíòèôèêàöèè äåéñòâèé, êîòîðûå âûïîëíÿþòñÿ â ðàìêàõ ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè.

Ìåòàäàííûå î äåëîâûõ ïðîöåññàõ â ìîìåíò ââîäà äîêóìåíòà äîëæíû:
a) èäåíòèôèöèðîâàòü è äîêóìåíòèðîâàòü äåëîâûå ôóíêöèè, äåéñòâèÿ è òðàíçàêöèè, çàôèêñèðî-

âàííûå â äîêóìåíòàõ â ðàìêàõ ñèñòåìû,
b) äîêóìåíòèðîâàòü ñâÿçè ìåæäó äîêóìåíòàìè, àãåíòàìè è èõ ôóíêöèÿìè, äåéñòâèÿìè è òðàíçàê-

öèÿìè, ê êîòîðûì îíè îòíîñÿòñÿ,
c) èäåíòèôèöèðîâàòü è äîêóìåíòèðîâàòü àãåíòîâ èëè ó÷àñòíèêîâ òðàíçàêöèè,
d) äîêóìåíòèðîâàòü ïðàâèëà áåçîïàñíîñòè è äîñòóïà äëÿ äåëîâûõ ïðîöåññîâ è òðàíçàêöèé,
e) îáåñïå÷èâàòü âûïîëíåíèå àâòîìàòèçèðîâàííûõ ôóíêöèé äåëîâûõ îïåðàöèé, äåéñòâèé è òðàí-

çàêöèé ïî ìåðå íåîáõîäèìîñòè,
f) îáåñïå÷èâàòü êëàññèôèêàöèþ ôóíêöèé äåëîâûõ îïåðàöèé, äåéñòâèé è òðàíçàêöèé,
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g) îáåñïå÷èâàòü êëàññèôèêàöèþ äîêóìåíòîâ è
h) ôèêñèðîâàòü äàòó è âðåìÿ òðàíçàêöèè, ïðè êîòîðîé áûë ñîçäàí äîêóìåíò.
9.5.2 Ìåòàäàííûå î ïðîöåññàõ äåëîâûõ îïåðàöèé, îáðàçóþùèåñÿ ïîñëå ââîäà äîêóìåíòà
Ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè äîëæíû íàêàïëèâàòü ìåòàäàííûå è ïðîäîëæàòü óïðàâëåíèå:

ìåòàäàííûìè î ïðîöåññàõ äåëîâûõ îïåðàöèé, â êîòîðûõ èñïîëüçóþòñÿ äîêóìåíòû; ìåòàäàííûìè î áå-
çîïàñíîñòè è äîñòóïå, à òàêæå ìåòàäàííûìè î ïðîöåññàõ óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè òàê äîëãî, êàê ýòî
íåîáõîäèìî.

Ýòè ìåòàäàííûå áóäóò ñïîñîáñòâîâàòü îñóùåñòâëåíèþ ïðîäîëæàþùåãîñÿ ïðîöåññà èñïîëüçîâà-
íèÿ è èíòåðïðåòàöèè äîêóìåíòîâ, à òàêæå îáåñïå÷àò êîíòðîëèðóåìîñòü äåëîâûõ îïåðàöèé ïóòåì èäåí-
òèôèêàöèè è äîêóìåíòèðîâàíèÿ äåéñòâèé, ðåàëèçîâàííûõ â ðàìêàõ ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè,
â êîòîðîé ýòè äîêóìåíòû íàõîäÿòñÿ.

Òðåáîâàíèÿ ê ñîçäàíèþ, ââîäó è ïîääåðæêå ìåòàäàííûõ î äåëîâûõ ïðîöåññàõ ñîäåðæàòñÿ â ñëåäó-
þùèõ ïîäðàçäåëàõ è ïóíêòàõ ÈÑÎ 15489-1:

7.2.2 «Õàðàêòåðèñòèêè äîêóìåíòà. Àóòåíòè÷íîñòü»,
7.2.3 «Õàðàêòåðèñòèêè äîêóìåíòà. Äîñòîâåðíîñòü»,
7.2.4 «Õàðàêòåðèñòèêè äîêóìåíòà. Öåëîñòíîñòü»,
7.2.5 «Õàðàêòåðèñòèêè äîêóìåíòà. Ïðèãîäíîñòü äëÿ èñïîëüçîâàíèÿ»,
8.2.2 «Õàðàêòåðèñòèêè ñèñòåì óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè. Íàäåæíîñòü»,
8.2.3 «Õàðàêòåðèñòèêè ñèñòåì óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè. Öåëîñòíîñòü»,
8.2.4 «Õàðàêòåðèñòèêè ñèñòåì óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè. Ñîîòâåòñòâèå»,
8.2.5 «Õàðàêòåðèñòèêè ñèñòåì äîêóìåíòîâ. Êîìïëåêñíîñòü»,
8.3.2 «Ïðîåêòèðîâàíèå è âíåäðåíèå ñèñòåì óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè. Äîêóìåíòèðîâàíèå îïåðà-

öèé»,
8.3.6 «Ïðîåêòèðîâàíèå è âíåäðåíèå ñèñòåì óïðàâëåíèÿ. Äîñòóï, ïîèñê è èñïîëüçîâàíèå»,
8.3.7 «Ïðîåêòèðîâàíèå è âíåäðåíèå ñèñòåì óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè. Õðàíåíèå è óíè÷òîæåíèå

äîêóìåíòîâ»,
8.4, ïåðå÷èñëåíèÿ a) è c), «Ìåòîäîëîãèÿ ïðîåêòèðîâàíèÿ è âíåäðåíèÿ ñèñòåì óïðàâëåíèÿ äîêó-

ìåíòàìè»,
9.1 «Ýêñïåðòèçà äîêóìåíòíîé èíôîðìàöèè, ïîäëåæàùåé âêëþ÷åíèþ â ñèñòåìó óïðàâëåíèÿ äîêó-

ìåíòàìè»,
9.2 «Îïðåäåëåíèå ñðîêîâ õðàíåíèÿ äîêóìåíòîâ»,
9.3 «Âêëþ÷åíèå äîêóìåíòîâ â ñèñòåìó óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè»,
9.4 «Ðåãèñòðàöèÿ»,
9.5 «Êëàññèôèêàöèÿ»,
9.6 «Õðàíåíèå è îáðàùåíèå ñ äîêóìåíòàìè»,
9.7 «Äîñòóï».

9.6 Ìåòàäàííûå î ïðîöåññàõ óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè

9.6.1 Ìåòàäàííûå î ïðîöåññàõ óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè, îáðàçóþùèåñÿ â ìîìåíò ââîäà
äîêóìåíòà

Ýòîò òèï ìåòàäàííûõ îá óïðàâëåíèè äîêóìåíòàìè äîëæåí îáåñïå÷èâàòü èëè àâòîìàòèçèðîâàòü
îïåðàöèè ïî óïðàâëåíèþ äîêóìåíòàìè, êîòîðûå ñëåäóåò ïðîâîäèòü ïî îòíîøåíèþ ê îïðåäåëåííîìó äî-
êóìåíòó èëè êîìïëåêñó äîêóìåíòîâ. Ýòè äåéñòâèÿ ïî óïðàâëåíèþ äîêóìåíòàìè ïîäðîáíî óêàçàíû â ÈÑÎ
15489-1, ðàçäåë 9.

Â ìîìåíò ââîäà äîêóìåíòà êëþ÷åâûå ýëåìåíòû ìåòàäàííûõ îá óïðàâëåíèè äîêóìåíòàìè, òàêèå
êàê óêàçàíèÿ â îòíîøåíèè ñðîêîâ õðàíåíèÿ è äåéñòâèé, âûïîëíÿåìûõ ïî èõ èñòå÷åíèè, óðîâíè êëàññè-
ôèêàöèè è ñâåäåíèÿ î ðåãèñòðàöèè, ñëåäóåò èäåíòèôèöèðîâàòü è èñïîëüçîâàòü äëÿ îáåñïå÷åíèÿ ïîä-
îò÷åòíîñòè îðãàíèçàöèè îá óïðàâëåíèè äîêóìåíòàìè â òå÷åíèå âñåãî èõ æèçíåííîãî öèêëà.

Ìåòàäàííûå äëÿ óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè äîëæíû:
a) ãàðàíòèðîâàòü, ÷òî èíñòðóìåíòû óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè, òàêèå êàê íîðìàòèâíûå äîêóìåíòû

îðãàíîâ âëàñòè, îòâå÷àþùèõ çà îòáîð è ïåðåäà÷ó äîêóìåíòîâ íà ïîñëåäóþùåå õðàíåíèå èëè óíè÷òîæå-
íèå, è ñõåìû èõ êëàññèôèêàöèè, ñõåìû êëàññèôèêàöèè äåëîâûõ îïåðàöèé, à òàêæå ñõåìû êëàññèôèêà-
öèè áåçîïàñíîñòè è äîñòóïà, ìîãóò èñïîëüçîâàòüñÿ â ñèñòåìå óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè,

b) ââîäèòü ìåòàäàííûå î äåéñòâèÿõ, ïðîèçâîäèìûõ ñ äîêóìåíòàìè â ñèñòåìå óïðàâëåíèÿ äîêó-
ìåíòàìè,
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c) èäåíòèôèöèðîâàòü è äîêóìåíòèðîâàòü ìåòîäû è ïðàâèëà óñòàíîâëåíèÿ ïîäëèííîñòè òàêèì
ñïîñîáîì, êîòîðûé ïîçâîëÿåò îïðåäåëÿòü, êàêèå òðåáîâàíèÿ ê óñòàíîâëåíèþ ïîäëèííîñòè ïðèìåíÿëèñü
â äåëîâûõ è äîêóìåíòàöèîííûõ îïåðàöèÿõ äëÿ îïðåäåëåííûõ òèïîâ äîêóìåíòîâ è êàêèå àãåíòû íåñóò
îòâåòñòâåííîñòü çà èõ âûïîëíåíèå,

d) èäåíòèôèöèðîâàòü è äîêóìåíòèðîâàòü ïîëíîìî÷èÿ àãåíòà èëè ðàçðåøåíèÿ, íåîáõîäèìûå äëÿ
îñóùåñòâëåíèÿ îïðåäåëåííîé äåÿòåëüíîñòè,

e) óñòàíàâëèâàòü âðåìåííûå îãðàíè÷åíèÿ ê àâòîðèçàöèè è ïîëíîìî÷èÿì ïîëüçîâàòåëåé è îáåñïå-
÷èâàòü èõ ðåãóëÿðíûé ïåðåñìîòð,

f) äîêóìåíòèðîâàòü ìåòàäàííûå î äîñòóïå è áåçîïàñíîñòè, ïðèìåíÿåìûå ê äîêóìåíòàì â ñèñòåìå
óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè,

g) îáåñïå÷èâàòü êëàññèôèêàöèþ äåëîâûõ ôóíêöèé, äåéñòâèé è òðàíçàêöèé,
h) îáåñïå÷èâàòü êëàññèôèêàöèþ äîêóìåíòîâ,
i) ôèêñèðîâàòü ñâÿçè ìåæäó äîêóìåíòàìè è èõ ñîâîêóïíîñòÿìè, à òàêæå ìåæäó äîêóìåíòàìè, àãåí-

òàìè è ïðîöåññàìè è
j) îáåñïå÷èâàòü õðàíåíèå äîêóìåíòîâ.
9.6.2 Ìåòàäàííûå î ïðîöåññàõ óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè, îáðàçóþùèåñÿ ïîñëå ââîäà äîêó-

ìåíòà
Ñîçäàíèå ìåòàäàííûõ î ïðîöåññàõ óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè ÿâëÿåòñÿ âàæíûì êîìïîíåíòîì äëÿ

ãàðàíòèè ïîäëèííîñòè, öåëîñòíîñòè, ïðèãîäíîñòè äëÿ èñïîëüçîâàíèÿ è íàäåæíîñòè äîêóìåíòîâ. Ýòî â
ðàâíîé ñòåïåíè îòíîñèòñÿ ê ëþáîé îðãàíèçàöèè, êîòîðàÿ íåñåò èëè áóäåò íåñòè îòâåòñòâåííîñòü çà
óïðàâëåíèå äîêóìåíòàìè. Ñîçäàíèå ýòèõ ìåòàäàííûõ òàêæå áóäåò ñïîñîáñòâîâàòü âûïîëíåíèþ îïåðà-
öèé ïî óïðàâëåíèþ äîêóìåíòàìè, ïðîâîäèìûõ îòíîñèòåëüíî îïðåäåëåííîãî äîêóìåíòà èëè êîìïëåêñà
äîêóìåíòîâ è/èëè îáåñïå÷èâàòü àâòîìàòèçàöèþ ýòèõ îïåðàöèé.

Òàêèå ìåòàäàííûå âêëþ÷àþò â ñåáÿ äîêóìåíòèðîâàíèå:
a) ïðîöåäóð ïî óñòàíîâëåíèþ ïîäëèííîñòè äëÿ êàæäîãî ïðåîáðàçîâàíèÿ äîêóìåíòîâ è
b) ïðàâèë êîïèðîâàíèÿ äîêóìåíòîâ, âèäîâ êîïèðîâàíèÿ, îðãàíîâ, óïîëíîìî÷åííûõ îñóùåñòâëÿòü

êîïèðîâàíèå, à òàêæå òåõíîëîãèé è ïðîöåäóð ðóòèííîãî ïåðåíîñà äîêóìåíòà íà íîâûå íîñèòåëè ïî ìåðå
èõ ñòàðåíèÿ.

Òðåáîâàíèÿ ê ñîçäàíèþ, ââîäó è ïîääåðæêå ìåòàäàííûõ îá óïðàâëåíèè äîêóìåíòàìè ñîäåðæàòñÿ
â ñëåäóþùèõ ïîäðàçäåëàõ è ïóíêòàõ ÈÑÎ 15489-1:

8.2.2 «Õàðàêòåðèñòèêè ñèñòåì óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè. Íàäåæíîñòü»,
8.2.3 «Õàðàêòåðèñòèêè ñèñòåì óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè. Öåëîñòíîñòü»,
8.3.4 «Ïðîåêòèðîâàíèå è âíåäðåíèå ñèñòåì óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè. Ðàñïðåäåëåííîå óïðàâëå-

íèå»,
8.3.5 «Ïðîåêòèðîâàíèå è âíåäðåíèå ñèñòåì óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè. Êîíâåðòèðîâàíèå è ìèãðà-

öèÿ»,
8.3.7 «Ïðîåêòèðîâàíèå è âíåäðåíèå ñèñòåì óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè. Õðàíåíèå è óíè÷òîæåíèå

äîêóìåíòîâ»,
8.5 «Ïðåêðàùåíèå ïðèìåíåíèÿ ñèñòåì óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè»,
9.2 «Îïðåäåëåíèå ñðîêîâ õðàíåíèÿ äîêóìåíòîâ»,
9.5 «Êëàññèôèêàöèÿ»,
9.6 «Õðàíåíèå è îáðàùåíèå ñ äîêóìåíòàìè».
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Ïðèëîæåíèå À
(îáÿçàòåëüíîå)

Ñâåäåíèÿ î ñîîòâåòñòâèè íàöèîíàëüíûõ ñòàíäàðòîâ Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè
ññûëî÷íûì ìåæäóíàðîäíûì ñòàíäàðòàì

Ò à á ë è ö à À.1

Îáîçíà÷åíèå ññûëî÷íîãî
ìåæäóíàðîäíîãî ñòàíäàðòà

Îáîçíà÷åíèå è íàèìåíîâàíèå ñîîòâåòñòâóþùåãî íàöèîíàëüíîãî ñòàíäàðòà

ÈÑÎ 15489-1:2001 ÃÎÑÒ Ð ÈÑÎ 15489-1—2007 Ñèñòåìà ñòàíäàðòîâ ïî èíôîðìàöèè, áèáëèî-
òå÷íîìó è èçäàòåëüñêîìó äåëó. Óïðàâëåíèå äîêóìåíòàìè. Îáùèå òðåáîâàíèÿ
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Áèáëèîãðàôèÿ

ISO/IEC 11179-1:2004 Èíôîðìàöèîííûå òåõíîëîãèè. Ðååñòðû ìåòàäàííûõ (MDR). ×àñòü 1. Ñòðóêòóðà
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ÓÄÊ 005.92:006.354 ÎÊÑ 01.140.20 Ò62

Êëþ÷åâûå ñëîâà: äîêóìåíò, óïðàâëåíèå äîêóìåíòàìè, ñèñòåìà óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè, ïðîöåññû
óïðàâëåíèÿ äîêóìåíòàìè, ìåòàäàííûå î äîêóìåíòå, îáåñïå÷åíèå ñîõðàííîñòè äîêóìåíòîâ, äîñòóï ê äî-
êóìåíòàì, çàùèòà äîêóìåíòîâ, èñïîëüçîâàíèå äîêóìåíòîâ, äîêóìåíòèðîâàíèå, áàçû äàííûõ, äîêóìåíò
ìåòàäàííûõ, äåëîâûå îïåðàöèè, èíôîðìàöèîííûå ñèñòåìû, ìåòàäàííûå, ìåòàäàííûå îá óïðàâëåíèè
äîêóìåíòàìè, ìåòàäàííûå îá àãåíòàõ, ìåòàäàííûå î ïðîöåññàõ, ñèñòåìà, ñèñòåìà äëÿ îñóùåñòâëåíèÿ
äåëîâûõ îïåðàöèé, ñõåìû êëàññèôèêàöèè, ñõåìû ìåòàäàííûõ
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