Ўзбекистон Республикаси давлат архивларида алоҳида қимматли архив ҳужжатларини рақамлаштириш бўйича

услубий кўрсатмалар
I. Умумий тавсиялар
1. Мазкур услубий кўрсатмалар Ўзбекистон Республикасининг “Электрон ҳужжатлар айланиши тўғрисида”ги, “Ахборотлаштириш тўғрисида”ги, “Архив иши тўғрисида”ги қонунлари, Ўзбекистон Республикаси Президентининг 21.08.2008 йилдаги “Корея Республикаси ҳукуматининг грант маблағларини жалб этган ҳолда Ўзбекистон Республикаси марказий давлат архивларини реконструкция қилиш ҳамда уларни техник модернизациялаш чора-тадбирлари тўғрисида”ги  ПҚ-949-сон қарори ҳамда Вазирлар Маҳкамасининг 2008 йил 26 августдаги “Ўзбекистон Республикасида архив ишини янада ривожлантиришга доир қўшимча чора-тадбирлар тўғрисида”ги 194-сон, 2012 йил 5 апрелдаги “Ўзбекистон Республикасида архив ишини такомиллаштириш тўғрисида”ги 101-сон  қарорлари асосида, шунингдек, “Ахборот тизимлари ва телекомуникациялар масалалари комплекси мажлиси”нинг 12.01.2015 йилдаги № 09-08/08-28-сон баёни  (2 – банд  1 – хат  бошиси) кўрсатмасига биноан давлат архивларида алоҳида қимматли архив ҳужжатларини рақамлаштириш ишларини тизимли ташкил этиш мақсадида ишлаб чиқилган. 

 2. Давлат архивлари алоҳида қимматли ҳужжатларни рақамлаштиришни   2014 йилда “Ўзархив” агентлиги томонидан тасдиқланган “Республика бўйича 2017 йилгача алоҳида қимматли архив ҳужжатларини рақамлаштириш бўйича Режа –дастури”га (қуйидаги матнларда – “Режа-дастур”) асосан ўзлари томондан ишлаб чиқилган йиллик иш режага мувофиқ амалга оширадилар.
3. Давлат архивлари алоҳида қимматли архив ҳужжатларини (қуйидаги матнларда – “Архив ҳужжатлари”) рақамлаштириш ишларини қуйидаги ёндошув асосида ташкил этадилар:

а) давлат архивларида мавжуд технологик имкониятлар ва рақамлаштириш қурилмаларидан самарали фойдаланган ҳолда штатдаги ходимларнинг асосий фаолияти бўйича бажариши лозим бўлган ишларига ўрнатилган тартибда қўшимча иш сифатида расмийлаштириш   ёки меҳнат шартномаси асосида муайян муддатга жалб этиладиган мутахассисларни жалб этиш;

б) тегишли шартномалар асосида рақамлаштириш бўйича тегишли қурилмалар ва мутахассисларга эга ташкилотларни (аутсорсинг) жалб этиш.

Режа-дастурнинг бажарилишини таъминлаш борасида ички имкониятлар етарли бўлмаган ҳолларда  ҳар икки ёндошувни қўллаш тавсия этилади.

4. Рақамлаштириш шартнома асосида бошқа ташкилотлар томонидан (аутсорсинг шаклида) амалга оширилганда  архив ҳужжатларини архив ҳудудидан ташқарига олиб чиқилмаган ҳолда, мазкур ташкилот ходимлари ва технологик қурилмалари учун архив биносидан жой ажратиб бериш орқали ташкил этилади.
II. Алоҳида қимматли ҳужжатни рақамлаштиришнинг мақсад ва вазифалари
5. Рақамлаштириш орқали давлат сақловидаги алоҳида кимматли ҳужжатларнинг Рақамли фонди шакллантирилади.
Рақамли фонд икки қисмдан иборат бўлади:

электрон фойдаланиш фонди;

электрон заҳира фонди.

6. Электрон фойдаланиш фонди  архив ҳужжатларининг аслидан фойдаланиш жараёнларида моддий асосига  жисмоний зарар етказилишини олдини олиш мақсадида яратилади. 

Электрон фойдаланиш фонди архив ҳужжатларининг аслининг ўрнига кенг фойдаланиш учун мўлжалланган электрон шаклда (“User format”) нусхаларидан (образларидан) ташкил топган рақамли шаклдаги ҳужжатлар мажмуи сифатида шакллантирилади.
7. Электрон заҳира фонди махсус (“Master format”) шаклда рақамлаштирилган асл архив ҳужжатларининг электрон нусхаларидан иборат бўлиб, мазкур фонддан фақат мақсадли равишда - Электрон фойдаланиш фонди шикастланган ёки ишдан чиққан ҳолларда уларни қайта тиклаш мақсадидагина қўлланадиган рақамли шаклдаги ҳужжатлар мажмуи сифатида шакллантирилади. 

Мазмун ва матн жиҳатдан, шу жумладан, электрон образларнинг кўриниши бўйича Электрон заҳира фонди ва Электрон фойдаланиш фондларидаги ҳужжатлар ҳеч қандай фарқ қилмаслиги керак. 
III. Рақамли фондни яратиш
8. Архивнинг рақамли фондини шакллантириш қуйидаги даврларда амалга оширилади:

а) 2015-2017 йиллар мобайнида:

- ўрнатилган тартибда тасдиқланган йиллик иш режалари ва дастурлари бўйича алоҳида қимматли ҳужжатларни рақамлаштириш;

- буюртма асосида нусха тайёрлаб бериладиган ҳужжатларни рақамлаштириш.

б) 2018 йилдан бошлаб:

- архивда режа асосида аниқланаётган алоҳида қимматли ҳужжатларни рақамлаштириб бориш;

- кўп фойдаланилаётган фондлар ҳужжатларини рақамлаштириб бориш;

- буюртма асосида нусха тайёрлаб бериладиган ҳужжатларни рақамлаштириш.

9. Арҳивнинг рақамли фондини шакллантириб бориш қуйидаги  технологик жараёнларни ўз ичига олади:

а) ҳужжатларни рақамлаштириш учун ажратиб олиш. 
Архив “Ўзархив” агентлиги томонидан  2015-2017 йиллар учун тасдиқланган Режа-дастур асосида календарь йилининг ҳар бир ойи кесимидаги ўз режасини ишлаб чиқади. Мазкур режа асосида архив сақловхонаси ўзининг кунлик режаларини ишлаб чиқади ва шу асосда рақамлаштириладиган ҳужжатларни ажратиб боради. Рақамлаштиришга ажратилган ҳужжатлар тегишли ҳисоб журналида қайд этиб борилади;

б) ҳужжатларни рақамлаштириш:
Сақловхонадан рақамлаштириш учун ажратиб олинган ҳужжатлар рақамлаштириш ишлари олиб бориладиган хонага етказилади ва бу ишларни олиб бораётган операторга жилдларни варақма-варақ санаб топширилади ҳамда фойдаланиш учун бериладиган китоб тегишли ёзувлар киритилади;

Рақамлаштиришга олинган ҳужжатлар тегишли қурилмалар ёрдамида мастер форматда рақамлаштирилади. Электрон образларнинг Мастер формати учун тавсия этиладиган шакл - TIFF шакли ҳисобланади. 
Рақамлаштириш натижасида олинган ҳужжатнинг электрон образи асл ҳужжат билан солиштириб чиқилади. Рақамлаштириш натижасида олинган электрон образ ва асл ҳужжат ўртасида тасвир ва матн жиҳатдан ҳеч қандай тафовут бўлмаслиги лозим. Олинган электрон образ тасвирида муайян тафовут (матн тўлиқ бўлмаслиги, айрим ҳужжатнинг участкалари ноаниқ ёки ўқиб бўлмайдиган бўлиб қолган бўлса ва шу каби техник нуқсонлар) аниқланса асл ҳужжат қайта сканердан ўтказилади. 

Электрон образ асл ҳужжатдаги билан бир хиллиги аниқлангандан қўнг тегишли электрон базага библиографик ёзувлар билан киритиб чиқилади. Библиографик ёзувлар киритиб бўлингандан сўнг йиғмажилднинг орқа муқовасининг юқори қисмига жилд варақлари тўлиқ рақамлаштирилганлигини билдирувчи “Р” ёзуви, рақамлаштирилган сана, рақамлаштирилган варақларга оид файллар махсус электрон базага киритилган бўлса электрон базанинг номи, киритилмай алоҳида директорияда жойлаштирилган бўлса, файлнинг номланиши ёзиб қуйилади 
Рақамлаштиришдан мувоффақиятли ўтган ҳужжатлар тегишли журналларга қайд этиш билан сақловхоналарга қайтарилади. Сақловхода ҳужжатларни топширишдаги каби жилд варақларини бирма-бир кўриб олинади ва орқа муқовага тегишли ёзувлар киритилганлиги текшириб жилдни қабул қилиб олади. 
в) электрон образлардан ишчи (юзер формат) нусхаларни тайёрлаш:
рақамлаш натижасида олинган мастер форматдаги электрон образлардан ишчи (юзер формат) нусхаларни тайёрланади. Юзер формат учун тавсия этиладиган шакл JPG ёки PDF шакл ҳисобланади. 

г) олинган электрон образларни тегишли электрон асосларга жойлаш:
Мастер ва юзер форматдаги электрон образлар қуйидаги электрон асосларга жойланади. Мастер формат файллари юзер формат файлларидан алоҳида тарзда, бошқа диск маконида жойлаштириб борилади.  
10. Рақамлаштиришда олинган мастер ва юзер форматдаги файлларга тизимли асосда ном қўйиб борилади. Файлни қидирувида анъанавий тарздаги қоғоз ҳужжатлдарни қидирув тизимига мутаносибликни таъминлаш юзасидан олинган ҳар бир варақдаги электрон образга қуйидагича шаклдан келиб чиқиб тегишли ном бериб борилади:

ФФФФ.РРР.ЙЙЙЙ.ВВВ

Бундаги белгилар ўрнига разрядлар сақланган ҳолда рақамлаштирилган ҳужжатга оид қуйидаги маълумотлар киритилади:

ФФФФ – рақамлаштирилаётган асл ҳужжатни таркибига олган тегишли фонднинг 4 разряддаги тартиб рақами (масалан: М246; С462; М059 ва шу каби);

РРР  - Илмий-маълумотнома аппаратидаги (ИМА) асл ҳужжат йиғмажилдига ҳавола этувчи Рўйхатнинг (Опись) 3 разряддаги тартиб рақами (006; 074, 135 ва шу кабилар);

ЙЙЙЙ – асл ҳужжатнинг тегишли йиҳмажилдининг 4 разряддаги тартиб рақами (масалан: 0013; 0245, 485 ва шу кабилар);

ВВВ – асл ҳужжатнинг рақамлаштирилган саҳифасининг (варағининг) 3 разряддаги тартиб рақами (002; 101; 250).
Мисол тариқасида: Рақамлаштиришга архивнинг С-26 фондидаги №148-йиғмажилд берилган. Мазкур йиғмажилд Илмий-маълумотнома аппаратида №13-рўйхатда (опись) кўрсатилган. Йиғмажилднинг барча варақлари рақамлаштириб чиқилмоқда. Йиғмажилднинг ихтиёрий олинган 5-, 79- ва 250-варақларининг рақамлаштиришда олинган электрон образларининг алоҳида файл сифатида номланиши қуйидагича бўлади:
5-варақ файли учун :    С026.013.0148.005

79-варақ файли учун:   С026.013.0148.079
250-варақ файли учун: С026.013.0148.250
IV. Рақамли фондни яратиш ва сақлашда қўлланилувчи асосий техник воситалар 
11. Рақамли фондни яратиш архивнинг ички меҳнат ва техник ресурслари ҳисобига олиб борилганда қуйидаги техник воситалар қўлланилади:
Муқоваланган жилдларни муқоваларини ажратмасдан рақамлаштирувчи махсус сканер қурилмалари;

тасвир зичлиги 10 Мпс (мегапиксел)дан кам бўлмаган фотоаппаратлар ҳамда уларни қўзғалмас тарзда расмга олишини таъминлаш бўйича қўшимча воситалар ва штативлар;

Рақамлаштириш ишларини олиб борувчи операторни автоматлаштирилган иш жойи;

экрани 19 дюймдан кичик бўлмаган мониторли, видео ва фото материалларни қайта ишлаш, маълумотларни оптик дискларга кўчириш, ёзиш ва ўқиш бўйича  етарли техник ресурсга ва мосламаларга эга бўлган процессорли, шу билан бирга катта (1 Тбдан кам бўлмаган) диск майдонига эга компьютер;

фотоаппарат билан ишлашда махсус хотира картаси (картридер)ни ўқиш имконини берувчи қурилма;

узлуксиз электр таъминоти қурилмаси (UPS).
12. Рақамлаштириш ишлари аутсорсинг асосида ташкил этилганда юқорида қайд этилган техник қурилмалар ушбу хизматларни кўрсатувчи юридик субъект томонидан ташкил этилади. Бунда архив мазкур субъектга рақамлаштириш қурилмаларини жойлаштириш ва ишларни олиб бориш учун алоҳида хона ажратиб беради ва жоиз бўлган ҳолларда ўзининг имконияти даражасида ўрнатилган тартибда уларга ташкилий ёрдам кўрсатади.

13. Рақамлаштириш ишлари мазкур Услубий тавсияларнинг 10- ва 11-бандларида қайд этилган қайси усулда ташкил этилишидан қатъий назар, архив раҳбарияти рақамлаштирилаётган ҳужжатларни ёки уларнинг электрон нусҳаларини архивдан чиқиб кетишини, ҳужжатларга рақамлаштириш жараёнида жисмоний зарар етказилиши ҳолларини олдини чораларини кўриб бориши шарт ҳисобланади.
14. Рақамлаштириш натижасида олинган ҳужжатларнинг электрон нусхаларини сақлаш қуйидагича ташкил этилади:
а) мастер формат – 1-база: сервер ёки сервер сифатида қўлланган компьютерда (бу компьютер бошқа мақсадларда фойдаланилмаслиги лозим);

2-база: ташқи дискда. Ташқи диск сифатида резерв маълумотлар базаси сервери, айнан резерв сифатида олинган компьютер процессор блоки, кўчма HDD дисклар ва шу каби ахборотни узоқ муддат сақлашга мўлжалланган ахборот ташувчи воситалар олиниши мумкин.  
б) юзер формат – 2 нусхадан CD ёки DVD дискларда. 

V. Алоҳида қимматли ҳужжатни рақамлаштиришдаги асосий талаблар
15. Алоҳида қимматли ҳужжатлар йиғмажилдларини рақамлаштиришда қуйидагилар талаб этилади:

ҳужжатлар йиғмажилдлари таркибига кирган ҳамма ҳужжатларни рақамлаштириш;

бўш, маълумот ёзилмаган варақларни тушириб қолдириш;

ҳужжатда маълумот икки томонлама берилган бўлса. олди ва орқа томонларини алоҳида рақамлаштириш;

катта форматдаги ҳужжатларни махсус, айнан катта ўлчамли ҳужжатларни рақамлаштириш сканерларида рақамлаштириш;

агар ҳужжат хажмий ўлчамларга эга бўлса (фотоальбом, рулон ёки ўрам) унда уни ташқи кўриниши ва ўлчамини кўрсатиб турувчи фотонусха ҳам тайёрлаш тавсия этилади;
агар ҳужжат махсус коплам (конверт, папка, муқова)га эга бўлса улар ҳам рақамлаштирилади.

VI. Ахборот хавфсизлиги бўйича асосий талаблар
16. Рақамлаштириш жараёнларида иштирок этувчи ҳар бир ходим, шу жумладан рақамлаштириш бўйича аутсорсинг хизмати кўрсатувчи юридик субъект вакили ёки вакиллари илк бора ишга киришишдан олдин мазкур архив учун ишлаб чиқилган ва архив раҳбари томонидан тасдиқланган “Ахборот хавфсизлиги бўйича инструктаж” билан тўлиқ танишиб чиқишлари шарт ҳисобланади.
Инструктаж билан танишиб чиққан хар бир ходим белгиланган талаблар билан тўлиқ танишиб чиққанлиги бўйича инструктаждан ўтиш журналига тасдиқ имзосини қўяди.

17. Архив биносида иш олиб борётган ходимлар ахборотлар билан ишлаш жараёнларида ўзларининг шахсий электрон ахборот ташувчи воситаларидан (флежкалар, кўчувчан қаттиқ дисклар, СD-R ёки DVD-R дисклар ) фойдаланишлари таъқиқланади. Жоиз бўлган ҳолларда фақат архивнинг хатловида турган воситалардан фойдаланиш мумкин.
18. Архивда рақамлаштириш жараёнлари ахборот хавфсизлигининг ташкилий, техникавий ва дастурий талабларига риоя этилган ҳолда ташкилллаштирилиши лозим.
VII. Рақамлаштириш жараёнларида иштирок этувчиларнинг жавобгарлиги
19. Рақамлаштириш ишларини ташкил этиш, тавсия этилган усуллардан самарали фойдаланиш, рақамлаштирилаётган ҳужжатларнинг бутлиги ва хавфсизлигини таъминлаш, рақамлаштириш натижасида яратилган файлларнинг ахборот хавфсизлиги ва ахборотнинг ҳимояси бўйича белгиланган талаблар доирасида бўлишини таъминлашда асосий жавобгарлик архив раҳбарига юклатилади.

20. Рақамлаштириш жараёнларида иштирок этувчи ҳар бир ходим ёки вақтинча жалб этилган шахслар жараённинг ҳар бир ўзига тегишли участкасида бажарадиган ишлар тури ва доирасидан келиб чиққан ҳолда жавобгар этиб белгиланади. 
