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АННОТАЦИЯ 

В настоящем документе приведен регламент эксплуатации системы хранения 

электронных документов "Архивариус" (далее – СХЭД «Архивариус») 
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1. ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ 

1.1. Пользователи, на которых распространяется регламент 

Настоящий регламент распространяется на пользователей 

СХЭД «Архивариус». 

1.2. Назначение документа 

Регламент содержит: 

 описания процессов, обеспечивающих поддержание жизненного цикла 

программного обеспечения, в том числе устранение неисправностей, 

выявленных в ходе эксплуатации программного обеспечения, 

совершенствование программного обеспечения; 

 информацию о персонале, необходимом для обеспечения такой 

поддержки.  
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2. ЦЕЛЬ, ЗАДАЧИ И ФУНКЦИИ СХЭД «АРХИВАРИУС» 

СХЭД «Архивариус» предназначен для автоматизации технологических 

процессов повседневной деятельности сотрудников и должностных лиц 

подразделений архивной информации государственных и коммерческих 

организаций: 

 оптимизации и сокращения сроков качественного наполнения единого 

информационного банка хранения электронных документов; 

 формирования отчетных и печатных форм; 

 обеспечения многокритериального поиска документов и их совокупностей, 

в том числе поиск по атрибутам, классификационным признакам, 

тематическим рубрикам и текстовой информации; 

 организации процесса обмена сведениями с системой электронного 

документооборота (далее – СЭД); 

 автоматизации процессов обработки хранения, комплектования, учета и 

использования документов архивного фонда; 

 обеспечения приема-передачи электронных документов на архивное 

хранение; 

 поддержание аутентичности, достоверности, целостности и пригодности 

для использования хранимых электронных документов, обеспечение 

преемственности метаданных электронных документов, поступивших из 

СЭД; 

 контроль дублей, вводимых данных; 

 ручной и/или автоматизированный ввод данных со сканированного 

изображения; 

 распознавание текста на сканированном изображении; 

 возможность направления информационных технологических сообщений с 

возможностью выбора целевых пользователей. 
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3. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ПОЛЬЗОВАТЕЛЕЙ СХЭД «АРХИВАРИУС» 

Пользователь СХЭД «Архивариус» обязан принимать необходимые меры, 

обеспечивающие безопасность уникального идентификатора (имени пользователя), 

присваиваемого ему при регистрации, и выбранного им пароля, которые 

используются для доступа к ресурсам СХЭД «Архивариус». 

Пользователь несёт персональную ответственность за сохранение сведений о 

своей учетной записи, пароле, а также за достоверность и своевременность 

информации, введенной в систему от его имени (с его логином и паролем), за 

исключением сведений, подлежащих загрузке из внешних информационных систем. 
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4. ОБЕСПЕЧЕНИЕ ИНФОРМАЦИОННОЙ БЕЗОПАСНОСТИ 

СХЭД «АРХИВАРИУС» 

Обеспечение информационной безопасности при эксплуатации СХЭД 

«Архивариус» осуществляется с применением организационных и технических мер 

согласно законодательству Российской Федерации, в области обеспечения 

безопасности информации и соответствующим государственным стандартам. 

Информационная безопасность в СХЭД «Архивариус» достигается путем: 

- ограничения доступа посторонних лиц в помещения, где размещены 

технические средства, осуществляющие обработку персональных данных, а также 

хранятся носители информации; 

- разграничения прав доступа посредством системы идентификации и 

аутентификации пользователей; 

- резервного копирования информации; 

- защиты технических средств и носителей информации, применяемых 

при работе с СХЭД «Архивариус»; 

- использования защищенных каналов связи; 

- применения сертифицированных программных и программно-

аппаратных средств защиты информации. 

При работе с СХЭД «Архивариус» допускается: 

- распространять сведения, полученные с использованием 

информационных ресурсов и электронных баз СХЭД «Архивариус», за 

исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации; 

- предоставлять иным лицам персональный логин и пароль для доступа к 

информационным ресурсам СХЭД «Архивариус», а также использовать их для 

организации сеанса работы с СХЭД «Архивариус» иного лица. 

Обязанности лиц, ответственных за поддержание работоспособности 

СХЭД «Архивариус», по соблюдению требований информационной безопасности 

СХЭД «Архивариус» должны быть закреплены в их должностных регламентах 

(должностных инструкциях). 
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5. КОНТРОЛЬ 

Контроль за исполнением данного регламента возлагается на лиц, 

назначенных ответственными. 
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ПЕРЕЧЕНЬ ТЕРМИНОВ И СОКРАЩЕНИЙ 

Сокращение Расшифровка 

СЭД Система электронного документооборота 

СХЭД Система хранения электронных докмуентов 
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