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		А.Н. СУКАЧ

 

ВЫДЕЛЕНИЕ ИЗ МАССИВА ЭЛЕКТРОННОЙ ПЕРЕПИСКИ ДОКУМЕНТОВ, ПОДЛЕЖАЩИХ ВКЛЮЧЕНИЮ В СИСТЕМУ УПРАВЛЕНИЯ ДОКУМЕНТАМИ ОРГАНИЗАЦИИ

 

Sukach A.N. Extraction documents from e-mail array to capture into the records management system of organization

 

Аннотация / Annotation

В статье рассматривается проблема совершенствования формирования документальных фондов организаций Республики Беларусь в условиях использования технологии электронной почты. Определяется перечень содержательных и формальных критериев выделения из массива электронной переписки документов, подлежащих включению в систему управления документами организации. Анализируются подходы к определению подобных критериев, закрепленные в нормативных и методических документах международных организаций и различных стран.

The article is devoted to the upgrading of documentary funds formation in Belorussian organizations by e-mail technologies using. Author analyzes Belarusian and international legislation and other sources on the subject, defines the criteria of e-mail records identification.

 

Ключевые слова / Keywords

Документальный фонд, электронный документооборот, документ, документационное обеспечение управления, сообщения электронной почты, электронная почта. Documentary fond, electronic document management, document, record, records management, e mail, e-mail message.

 

СУКАЧ Андрей Николаевич – старший научный сотрудник отдела документоведения Белорусского научно-исследовательского института документоведения и архивного дела (БелНИИДАД), г. Минск;

 

Экспоненциальный рост объемов электронной переписки характерен для многих стран, активно внедряющих и использующих современные информационно-коммуникационные технологии. Республика Беларусь не является исключением: в некоторых организациях ежегодный рост объемов электронной переписки достигает 200% .

 

Учитывая значительные объемы пересылаемой посредством электронной почты документированной информации, особую актуальность приобретают вопросы оптимизации формирования документальных фондов организаций такой информацией. Одним из важнейших вопросов, требующих решения, является определение критериев, на основе которых из массива электронной переписки будут выделяться сообщения, подлежащие включению в систему управления документами организации  путем регистрации (при необходимости), формирования в дела и, потенциально, являющиеся в дальнейшем объектами архивного хранения.

 

Традиционно начальным этапом включения большинства документов в систему управления документами организации является их регистрация, то есть запись учетных данных о документах в регистрационной форме, фиксирующая факт их создания, получения или отправки. Регистрация является одним из основных этапов придания документам юридической силы, т.к. фиксирует, подтверждает факт их создания или получения, обеспечивает доказательство существования документов.

 

Необходимо отметить, что в Республике Беларусь регистрация документов не всегда является обязательным условием, формализующим включение документов в систему управления документами организации. Например, без дополнительной внутренней регистрации включаются в дела уставы организаций. Также, например, порядок формирования личных дел подразумевает включение в такие дела юридически значимых документов либо их копий, которые в организации не регистрируются, но при этом имеют важное значение для отражения условий приема гражданина на работу, характеристики его личных и профессиональных качеств и т.д. (личный листок по учету кадров (анкета), автобиография, копии документов об образовании, характеристики и другие) .

 

Законодательство Республики Беларусь по делопроизводству содержит два взаимодополняющих подхода к определению того, какие документы подлежат регистрации, а какие ― нет. Первый из них заключается в установлении общих критериев, гласящих, что регистрации подлежат документы, требующие учета и исполнения . Таким образом, регистрация становится начальным этапом работы с документами, которые должны учитываться и контролироваться.

 

Использование в практике деятельности организаций рассмотренных в статье критериев выделения из массива электронной переписки документов, подлежащих включению в систему управления документами организации, может стать важным инструментом совершенствования формирования документальных фондов организаций, позволяя избежать их загромождения «информационным мусором», не представляющим практической и исторической ценности, и позволяя при этом сохранить действительно важную и полезную информацию как для нужд текущей деятельности, так и для целей ретроспективного использования в будущем.
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