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Аннотация
Предмет исследования. Представлена методика формирования и функционирования электронного делопроизводства, 
которая может быть использована для формирования электронных дел в системах электронного открытого и закрытого 
документооборота. Задача автоматизированного формирования электронных дел в системах открытого и закрытого 
электронного делопроизводства решается с использованием области знаний, создаваемой на основе номенклатуры дел, 
книг и журналов на текущий год, формируемой на основании перечня документов со сроками их хранения. Метод. 
В работе применен математический аппарат теории графов и логики высказываний (предикатов) в предметной области 
формирования и функционирования электронного делопроизводства. Процедура формирования электронных дел в 
системе электронного делопроизводства производится путем направления исполнителями отработанных документов 
согласно признакам, ставящим в соответствие конкретный электронный документ конкретному электронному делу. 
Основные результаты. Техническим результатом является автоматизация процедуры формирования и заведения новых 
электронных дел. Для достижения технического результата учитывают области знаний, формируемых при разработке 
номенклатур дел, книг и журналов в организации. Для этого создается признаковое пространство с использованием 
элементов теории графов и логики высказываний (предикатов), характеризующие документы, а также соответствующее 
конкретному делу, согласно номенклатуре, дел, книг и журналов. По результатам распределения производятся соот-
ветствующие отметки в формах учета электронных документов и формируются реквизиты, после чего производится 
приобщение электронного документа к электронному делу. В рамках методики построено дерево выбора электронного 
дела для приобщения электронного документа. Разработан алгоритм автоматизированного формирования электронного 
дела, который доведен до программной реализации. Практическая значимость. Практическая значимость заключа-
ется в минимизации срока распределения исполненных электронных документов исполнителями в электронные дела, 
которая осуществляется через автоматическое формирование электронных дел по заданным критериям и подготовки 
их к направлению в электронный архив. 
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Abstract
Subject of Research. The paper presents a technique for forming and functioning of electronic documentation management 
applicable for electronic files formation in open and close electronic documentation management systems. The task of automated 
electronic files formation in open and close electronic document management systems is solved using the field of knowledge 
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developed on the basis of nomenclature of files, books and journals for the current year formed by applying the document 
list with document retention periods. Method. Mathematical apparatus of graph theory and propositional logic (predicates) 
is implemented in the subject area of electronic document flow forming and functioning. Electronic files formation procedure 
in electronic document flow system is realized through directing of developed documents to a performer, according to the 
characteristics that put an electronic document in compliance with a specific electronic file. Main Results. Automation of new 
electronic files keeping and forming is the technical result of study. In order to reach the technical result, the fields of knowledge 
are considered formed at the development of nomenclatures of files, books and journals in organization. For this purpose, feature 
space is created using the elements of graph theory and propositional logic (logic of predicates), that characterizes documents, 
and relevant to the particular file according to the nomenclature of files, books and journals. The result of distribution gives 
the possibility to make proper marks in the electronic document accounting forms and to form requisites; then the electronic 
document is attached to the electronic file. Within the methodology, the tree of electronic file choice was built for an electronic 
document attaching. An algorithm for automated generation of electronic file was developed, and its software implementation 
was performed. Practical Relevance. Practical relevance of the study lies in minimization of the distribution term for developed 
documents into electronic files by performers, realization of automatic formation of electronic files according to the given criteria 
and preparation for their direction to the electronic archive.
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technique, formation, file, electronic document management, algorithm, archive
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Введение
В современных условиях с развитием информационного общества, введением электронного доку-

ментооборота все чаще возникают предпосылки к созданию единого электронного архива. Уже в настоя-
щее время все большая часть документации создается в электронной форме, и с течением времени объем 
электронных документов (ЭД) будет только возрастать. Способность их принять, сохранить и использовать 
становится жизненно важной задачей для эффективного государственного управления. В связи с этим ар-
хивам необходимо искать пути организации работы с ЭД. Однако функционирование электронных архивов 
по сути начинается с момента формирования электронных дел, причем данная процедура не имеет единого 
научно-методического аппарата [1, 2], удовлетворяющего требованиям руководящих документов1, что стало 
важной научно-технической задачей, для решения которой и была разработана соответствующая методика.

В целях обеспечения оперативного поиска, облегчения работы и физической сохранности все разра-
ботанные и поступившие в организацию носители информации из числа исходящих и входящих документов 
после их исполнения подлежат распределению в дела.

Дело — совокупность документов или отдельный документ, относящиеся к одному вопросу или 
участку деятельности, помещенные в отдельную обложку2. 

Исполненные исходящие и входящие документы распределяются в дела. Дела заводятся по пред-
метному (тематическому) признаку с учетом важности документов и сроков их архивного хранения. 
Несоблюдение этого правила может привести к большой и сложной работе при подготовке и сдаче дел в 
архив, а также при отборе для уничтожения архивных дел с истекшими сроками хранения, так как из дел, 
подлежащих уничтожению, придется извлекать документы, сроки хранения которых еще не истекли [3, 4].

Описание методики формирования электронных дел
Разработанная методика относится к области формирования и функционирования электронного де-

лопроизводства и может быть использована для формирования электронных дел в системах электронного 
открытого и закрытого документооборота. 

Техническим результатом является автоматизация процедуры формирования и заведения новых 
электронных дел. Для достижения технического результата учитывают области знаний, формируемых при 
разработке номенклатур дел, книг и журналов в организации. Для этого создается признаковое пространство 

1 Приказ Министра обороны Российской Федерации от 4 апреля 2017 г. № 170 «Об утверждении Инструкции 
по делопроизводству в Вооруженных силах Российской Федерации».

Постановление Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 г. № 477 «Об утверждении Правил де-
лопроизводства в федеральных органах исполнительной власти» [Электронный ресурс]. Режим доступа: http://www.
consultant.ru/document/cons_doc_LAW_88695/ (дата обращения 11.12.18).

Рекомендации по комплектованию, учету и организации хранения электронных архивных документов в архивах 
организаций [Электронный ресурс]. Режим доступа: http://archives.ru/sites/default/files/rekomendation-vniidad-edoc-
org-2013.pdf (дата обращения 11.12.18).

2 Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» [Электронный 
ресурс]. Режим доступа http://www.consultant.ru /document/cons_doc_LAW_1406/ (дата обращения 18.12.18).
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с использованием элементов логики высказываний (предикатов), характеризующее документы, а также 
соответствующее конкретному делу, согласно номенклатуре дел, книг и журналов [5, 6].

Недостатками известных методик являются [7, 8]:
— недостаточная полнота функций при формировании электронных дел в системе электронного 

документооборота;
— отсутствие автоматизированной процедуры открытия, закрытия и заведения электронных дел при 

наличии области знаний, формируемой на основе номенклатур дел, книг и журналов;
— относительно низкая скорость обработки информации, предназначенной для отправки в элек-

тронные дела.
Низкая достоверность результатов сравнительной оценки и узость области применения известных 

методик обусловлены: 
— большими временными затратами, необходимыми для распределения ЭД по делам; 
— увеличением комбинаторной сложности решения задачи поиска требуемого дела для исполненных 

ЭД при больших объемах делопроизводства;
— отсутствием процедуры автоматизированного распределения ЭД по электронным делам.
Назначение методики.
Целью методики является решение задачи автоматизированного формирования электронных дел в 

системах открытого и закрытого электронного делопроизводства с использованием области знаний, созда-
ваемой на основе номенклатуры дел, книг и журналов на текущий год, формируемой на основании перечня 
документов со сроками их хранения.

Физическая (содержательная) постановка задачи. Процедура формирования электронных дел в 
системе электронного делопроизводства производится путем направления исполнителями отработанных 
документов, согласно признакам, ставящими в соответствие конкретный ЭД конкретному электронному 
делу. Причем известные методы автоматического формирования тематических рубрик (дел) и затем отнесе-
ния документа в дело автоматически по его содержимому не могут использоваться по причине требуемого 
обязательного выбора исполнителем его места приобщения [1, 9].

Определение электронного дела, к которому принадлежит ЭД, — сложная задача, особенно когда име-
ется большое количество электронных дел из различных областей. При этом выбор конкретного электронно-
го дела должен осуществляться исполнителем по завершении исполнения ЭД и по ряду параметров. Однако 
зачастую исполнитель не имеет полного представления об имеющихся предметных областях электронных 
дел, сформированных согласно номенклатуре дел, книг и журналов на текущий год. В качестве критерия 
выбора электронного дела выступают, например, наличие ограничительных пометок, принадлежность ЭД к 
конкретной области знаний, максимальный срок хранения данного ЭД, объем ЭД, срок исполнения ЭД [10].

Таким образом, возникает ряд противоречий: 
— между потребностью оперативной обработки ЭД и увеличением объема электронного докумен-

тооборота;
— между потребностью автоматизированного распределения ЭД по электронным делам и оператив-

ностью их обработки.
На устранение указанных противоречий и направлена методика.
Показатели и критерии. Пусть показателем формирования электронного дела будет Tформ, который 

характеризует время, затрачиваемое на распределение и приобщение исполненного ЭД. Порядок вычисления 
значений показателей, частные критерии и их вклад в итоговую оценку изложены по тексту.

Теоретической основой методики является теория графов [11], теория логики высказываний (пре-
дикатов) [12, 13]. 

Исходные данные. В качестве исходных данных в методике могут выступать перечни документов 
со сроками их хранения, на основании которых формируются номенклатуры дел, книг и журналов на те-
кущий год (множество всех дел A). В среднем дела могут относиться к одной из 20 областей (C), которые 
представляют собой множество возможных классификаторов С = {C1,…Ce}. Каждый классификатор можно 
представить в виде Ce = {aij,…aije}, тогда:

 

где aij — задаваемый шаблон документа из дела Aij; j = max{j1,…je} — количество шаблонов в классификаторе.
Таким образом, множество всех дел A можно представить в виде — A = {A11,…Aije}.
Для достижения цели методики осуществляют следующую последовательность действий (рис. 1). 
Задают исходные данные:
— номенклатуры дел, книг и журналов на текущий год (множество дел A);
— критерии отнесения ЭД к той или иной области, а также к конкретному электронному делу;
— требования к размеру электронного дела (тома).
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На основании исходных данных формируют множество областей, согласно предметно-вопросному 
и отраслевому признаку, и производят формирование и распределение электронных дел.
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Рис. 1. Алгоритм автоматизированного формирования электронного дела

Согласно правилам формирования дел, система на основании имеющейся ограничительной пометки 
на ЭД направляет его в соответствующий открытый или закрытый сегмент электронного делопроизводства.

Далее в рамках имеющегося признакового пространства исполнителем производится распределение 
ЭД по электронным делам (рис. 2).

По результатам распределения производятся соответствующие отметки в формах учета ЭД и форми-
руются реквизиты, после чего происходит приобщение ЭД к электронному делу.

Однако в случае переполнения памяти, выделяемой для единичного электронного тома (дела), про-
изводится их автоматическое закрытие и формирование следующего тома дела.

После закрытия электронного дела производится автоматическая процедура формирования и оформ-
ления его электронной описи, а также оформляются соответствующие отметки в номенклатуре электронного 
дела. Представленная методика доведена до программной реализации1.

1 Свидетельство о государственной регистрации программы для ЭВМ 2018610194 Российская Федерация. 
Формирование электронного дела / И.Д. Королев, И.К. Волков, К.Н. Онуфриев, М.А. Чуканов, Д.С. Подгорный; зая-
витель и правообладатель И.Д. Королев, И.К. Волков № 2018610194; заявл. 07.11.17; опубл. 09.01.18, Реестр программ 
для ЭВМ. 1 с.
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Py(a2j, C2, d)Py(a2j, C2, d)

Py(ai1, Ce, d) Py(ai1, Ce, d)

{ai1; C2}

P(Ce–1, d)

P(Ce–1, d)

Py(ai2, Ce, d) Py(ai2, Ce, d)

Py(aij, Ce, d) Py(aij, Ce, d)

A1Сe

{aij; Ce}A1Сe

CeA1Сe

Рис. 2. Дерево выбора электронного дела для приобщения электронного документа

Имеется множество входящих документов D, которое включает в себя входящие документы d. 
Функцию распределения документов можно представить в виде F:D → A, где d ∈ D. Это позволяет нам 
задать предикаты P и Py:

 
P(Ce ,d ) =

0,
1,

если d не удовлетворяет 
если d  удовлетворяет классификатору Сe

 

если d не удовлетворяет шаблону aij

если d  удовлетворяет шаблону aij

тогда функция F(d) должна удовлетворять следующему предикату:

 
˄ ˄˄ ˄↔

где l и m — это конкретный предикат из P и Py соответственно.

Оценивание эффективности
Время формирования дела Tформ в общем виде включает в себя:

 Тформ = Траспр + Тприоб + Тоформл,

где  Tраспр — время выбора дела, Tприоб — время приобщения документа к делу, Tоформл — время оформ-
ления дела.
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Так как время Tприоб и Tоформл не зависят ни от класса документа, ни от его объема, а также других 
параметров, т. е. являются постоянными величинами (const), то основным показателем, влияющим на Tформ 
является Tраспр. Тем самым минимизация процесса распределения исполненных ЭД исполнителями в элек-
тронные дела является основной задачей предлагаемой методики и может быть записана в виде: 

 Tраспр_max > Tраспр_тек → min.

Это позволяет нам вывести коэффициент эффективности распределения документа в дело Kэф.распр:

 
эф. распр

распр_max распр_тек

распр_max

где Tраспр_тек — время, затрачиваемое на распределение документа в дело с применением разработанной 
методики; Tраспр_max — максимальное время, требуемое для распределения документа в дело без исполь-
зования разработанной методики.

Если Kэф.распр  1, т. е. Kэф.распр = (0,7; 1], то это свидетельствует о высокой эффективности проце-
дуры распределения документа в дело, если Kэф.распр < 1, т. е. Kэф.распр = (0,3; 0,7], — о средней эффектив-
ности процедуры распределения документа в дело, а если Kэф.распр << 1, т. е. Kэф.распр = (0; 0,3], — о низкой 
эффективности процедуры распределения документа в дело.

Согласно результатам проведенных экспериментов по вычислению среднего времени распределения 
документа в дело, применяемых в различных существующих системах электронного документооборота [14, 
15], установлено, что Tраспр_max cоставляет до 5 мин при необходимости ознакомления с номенклатурой дел, 
книг и журналов, для принятия решения о направлении документа в соответствующее дело. Таким образом, 
установим, что Траспр_max = 5 мин.

При использовании предложенной программной реализации методики время распределения доку-
мента в дело Tраспр_тек составляет не более 1 мин.

Имея исходные данные, можно произвести вычисления соответствующего коэффициента эффектив-
ности распределения:

 
K =

5 –1
5

= 0,8.эф. распр

Заключение
Таким образом, применением методики достигается решение задачи автоматизации процедуры рас-

пределения электронных документов по электронным делам в системе электронного делопроизводства, а 
также формирования электронных дел.

По результатам работы можно сделать следующие выводы.
1. Разработанная методика обладает высокой эффективностью распределения электронных докумен-

тов в электронные дела, что позволяет минимизировать время формирования электронных документов по 
предметно-отраслевым признакам.

2. Использованный комбинированный математический аппарат теории графов и теория логики 
высказываний, представленной в виде предикатов, наиболее перспективен при автоматизации процедур 
функционирования систем электронного делопроизводства и электронного архива.
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