Wymagania szczegółowe

Zintegrowany system teleinformatyczny do wspomagania zarządzania zasobami tradycyjnymi. 

Centralizacja ewidencji

Przez centralizację ewidencji rozumie się zapewnienie możliwości wprowadzania danych w taki sposób aby wprowadzane w dowolnym archiwum dane były natychmiast widoczne we wszystkich pozostałych archiwach, a także dostępne w Internecie w zdefiniowanym zakresie. Wyjątkiem od reguły dostępności danych (nie ich zapisywania) byłyby dane chronione prawnie (np. dane osobowe). Zapewnienie natychmiastowego uwidaczniania wprowadzanych danych może zostać zapewnione przez pracę on-line lub off-line z możliwością zapisywania danych w centralnym systemie w dowolnym momencie. Oczywiście operator terminala wprowadzający dane musi mieć pewność, że przesłane do systemu dane zostały weń zapisane.

Należy podkreślić że centralizacja ewidencji ma na celu nie tylko scentralizowanie obecnie istniejących wielu różnych baz danych w jednym miejscu i umożliwienie wprowadzania danych do jednej i tej samej bazy z dowolnego archiwum państwowego. Przygotowanie centralnych bazy danych SEZAM, IZA, czy PRADZIAD, SCRINIUM, MAPA, PUZZLE itp. wymienionych na początku tego punktu itd. byłoby niewystarczające. Informacje zawarte w tych oddzielnych bazach danych, a także w lokalnych tzw. bazach indeksowych powinny zostać scalone w jednym wielomodułowym systemie informatycznym. System powinien zapewniać możliwość wpisywania danych właściwych dla prawidłowego opracowania każdego typu dokumentacji i bez względu na jej postać fizyczną tj. teczek pism, map, projektów technicznych fotografii itp., zapewniając jednocześnie automatyczne powiązanie wpisywanej informacji z hierarchią uporządkowania w zespole archiwalnym. Powiązanie to powinno w szczególności wykluczyć konieczność wpisywania i przechowywania numerów ewidencyjnych (sygnatur) zespołów i jednostek archiwalnych w wielu różnych bazach danych (ograniczyć redundancję informacji). Zasada ograniczania redundancji informacji dotyczyć powinna wszelkich danych (nie tylko sygnatur).

Bardzo ważne powinno być stworzenie możliwości (konieczności) korzystania, przez wszystkie osoby upoważnione do edycji danych, ze słowników dopuszczalnych do wprowadzenia terminów. Zwłaszcza istotne jest opracowanie list słów kluczowych – (haseł przedmiotowych) generalnie określających tematykę opisywanego materiału archiwalnegoMożliwość indeksowania przez współczesne systemy informatyczne dowolnego tekstu i w ślad za tym przeszukiwania tego tekstu powoduje że zarówno budowanie skomplikowanych tezaurusów jak i wpisywanie do pozycji „słowa kluczowe” dowolnych, swobodnych zwrotów traci sens. Świadczy o tym także najlepsza praktyka światowa gdzie standardy oparte o Dublin Core Metadata Initiative dla dokumentów elektronicznych zawierają pola danych przewidziane na słowa kluczowe (z ograniczonej listy elementów) jak i miejsce na swobodny opis

 

uzupełnienie i rozszerzenie ewidencji danych archiwalnych 

 Przez uzupełnienie i rozszerzenie ewidencji rozumie się wyżej sygnalizowane stworzenie w jednym wielomodułowym systemie możliwości dokładnego opracowania materiałów na każdym poziomie opisu. System powinien stwarzać możliwość tak dokładnego opracowania materiałów (aż do załączenia skanów dokumentów fotografii cyfrowych itp.) aby nie było konieczne tworzenie oddzielnych systemów do szczegółowych opracowań. Tworzenie lokalnych „pomocy archiwalnych wyższego rzędu” powinno opierać się o już zaprowadzoną ewidencję materiałów. W szczególności tworzenie poza systemem indeksów nazw właściwych dla danego zespołu archiwalnego powinno stać się niezasadne, a konsekwencji uznawane za błąd metodyczny. 

Wszelka informacja dodatkowa o materiałach archiwalnych powinna być powiązana z informacją ewidencyjną. Powiązanie takie powinno umożliwiać wykorzystywanie istniejącej, już zaprowadzonej ewidencji materiałów przez przyporządkowywanie zasobom dodatkowych informacji o wypożyczeniach, wykonywanych kopiach, zabiegach konserwatorskich, przesunięciach magazynowych  itp.
 Przygotowywanie osobnych baz danych dla wykonanych kopii materiałów powinno być postrzegane jako niezasadne, a konsekwencji uznawane za błąd metodyczny.

Dodatkowym elementem powinien być moduł wspomagający przygotowywanie kopii cyfrowych wybranych z zasoby archiwalnego materiałów. Wykonywane na różne potrzeby skany powinny być przechowywane w systemie i trwale powiązane z systemem informacji o zasobie. Po implementacji systemu przygotowywanie skanów np. tylko w celu ich publikowania na stronach WWW lub płytach DVD bez „złożenia ich do repozytorium” powinno być uznawane za poważny błąd metodyczny.

  

udostępnienie narzędzi wyszukiwania: 

 Narzędzia do wyszukiwania danych powinny umożliwiać proste wyszukiwanie dla użytkowników nieprofesjonalnych oraz szczegółowe umożliwiające wyszukiwanie wg dowolnego zestawu pól danych z możliwością zadawania pytań Boole’a dla każdego elementu danych. System powinien umożliwiać sortowanie danych wynikowych wg dowolnego kryterium.

Wyszukiwanie w systemie powinno być możliwe przy użyciu standardowej przeglądarki sieci Web. W szczególności przy rezultatach wyszukiwania powinna być każdorazowo wyświetlana informacja o istniejących kopiach cyfrowych materiałów i aktywny link do ich przeglądania. System powinien także zapewnić możliwość wyszukiwania tylko w tych dokumentach które posiadają wersję elektroniczną. Oczywiście i tym przypadku wyszukujący powinien móc przeszukiwać cały zasób archiwów państwowych lub ograniczyć wg wybranych przez siebie kryteriów.

 

Niezależnie od ww. możliwości wyszukiwania  system powinien generować standardowe raporty wspomagające zarządzanie archiwami np. liczbę nowo zaewidencjonowanych materiałów w podziale na archiwa lub w podziale na rodzaje dokumentów, liczbę szczegółowo opracowanych materiałów, liczby udostępnień na miejscu, wykonywanych kopii (niezależnie od techniki wykonywania), kwerend itp. Raporty powinny być generowane na żądanie i uwzględniać dowolny okres czasu.

 

zapewnienie bezpieczeństwa i trwałości danych archiwalnych 

 Wraz z opracowaniem założeń do systemu należy opracować procedur postępowania mające na celu zapewnienie:

1.         rzetelności danych

a. zabezpieczenia przed nieautoryzowaną modyfikacją danych

b. w przypadku autoryzowanej modyfikacji danych zapisywania w systemie nazwy użytkownika (na podstawie danych logowania), posiadającego uprawnienia do wpisywania i modyfikacji danych, oraz kiedy i jakie dane wprowadzał i modyfikował.

c. dwustopniowego procesu zatwierdzania usuwania danych z systemu (propozycja -zatwierdzenie)

2.         trwałości i bezpieczeństwa danych

a. możliwości zapisu przez system danych wraz z ich strukturą w języku XML (uniezależnienie od oprogramowania)

b. przy zapewnieniu logicznej spójności systemu– fizycznego rozproszenia danych w kilku miejscach (ośrodkach?)

c. zabezpieczenia przed możliwością ujawnienia danych osobowych (np. dotyczących ,

niektóre wymagane cechy systemu:

1. Automatyzacja procesu przekazywania materiałów do archiwów państwowych (zestandaryzowane elektroniczne spisy zdawczo-odbiorcze)

a. należy mieć na uwadze (przejściowo) możliwość przekazywania materiałów drukowanych (do czasu wyposażenia instytucji przekazującej w niezbędny sprzęt)

b. należy ustanowić sposób przekazywania w publicznie dostępnym standardzie. Stworzyć narzędzie umożliwiające sporządzanie spisów w postaci elektronicznej.

c. docelowo należy umożliwić dołączanie dodatkowych danych, jeżeli archiwum dysponuje nimi, w szczególności jeżeli mogą one być wygenerowane z systemu ERMS w wersji elektronicznej

2. Powiązanie wszystkich poziomów opisu w jednym systemie (zespół, seria, podseria, jednostka archiwalna, dokument). W szczególności system nie powinien nakładać ograniczeń dla ilości poziomów opisu w ramach jednego zespołu. Jeżeli zespół został ukształtowany w kilku seriach i wielu podseriach – system powinien umożliwić odtworzenie tej struktury uporządkowania informacji – aż do pojedynczego dokumentu. 

3. Dla każdego z poziomów opisu powinno być możliwe przyporządkowanie „opisu swobodnego” oraz dodanie słów kluczowych, dat itp. cech które mogą być różne w zależności od poziomu. W szczególności:

a. dla poziomu zespołu, wszystkich poziomów pośrednich pomiędzy zespołem a jednostką archiwalną, jednostki archiwalnej, oraz pojedynczego dokumentu powinno być możliwe korzystanie z różnych właściwych dla danego poziomu słowników słów kluczowych

b. przy wyszukiwaniu system powinien umożliwiać szukanie wg opisów i słów kluczowych ograniczone do konkretnego(ych) poziomu(ów) opisu lub nie.

4. Powiązanie wszystkich typów dokumentacji w jednym systemie (akta, dokumentacja projektowa, mapy, fotografie, pocztówki, listy, wycinki prasowe itp.)

5. Uwzględniając poprzedni postulat system powinien zapewniać maksymalnie przyjazny i intuicyjny interfejs dla użytkownika wprowadzającego dane. Na przykład użytkownik systemu dokładnie opracowujący teczkę o zadanej sygnaturze, (już przyporządkowaną do wyższych poziomów struktury) wpisując tytuł teczki i cechy fizyczne teczki powinien móc też:

a. opisać osobno sprawy znajdujące się w teczce – wejście do „opisu sprawy” odbywałoby się za pomocą jednego kliknięcia na zakładce „sprawa”

b. przyporządkować do teczki ewentualne fotografie znajdujące się w teczce klikając na zakładce „fotografia” Opis fotografii w tym przypadku byłby zgodny z zasadami opisu fotografii a nie teczki…

c. przyporządkować do teczki inne rodzaje dokumentacji ew. mapy, pieczęcie…itd.

6. Pracownik archiwum przyporządkowujący mikrofilm do teczki (teczek) powinien w prosty sposób zaznaczyć wszystkie elementy (jednostki archiwalne) wchodzące w skład mikrofilmu.

7. Pracownik archiwum przyporządkowujący skan do teczki powinien móc wskazać skan (adres lub nazwę pliku w systemie), a następnie teczkę, w której znajduje się oryginał, po czym wykonać „połączenie” za pomocą jednego kliknięcia. W takim przypadku system powinien dodatkowo zapytać o typ/podtyp skanowanego dokumentu i po zadeklarowaniu czy jest to tekst, fotografia, mapa itd. zaproponować odpowiednią, zgodną ze zunifikowanym standardem strukturę opisu. W szczególności zażądać podania nr strony wynikającej z paginacji zastosowanej w teczce.

8. Automatyczne OCR-owanie zeskanowanego dokumentu i indeksowanie jego treści.

9. Sterowanie urządzeniami do skanowania. Proces skanowania rozpoczynałby się od wyszukania w systemie (przez operatora skanera) informacji o dokumencie przeznaczonym do skanowania (teczce lub temacie dla fotografii). Po wyświetleniu na ekranie informacji o przeznaczonej do skanowania jednostce archiwalnej operator miałby możliwość skorzystać z polecenia (przycisku) „skanuj” na ekranie, który otworzyłby interfejs skanera. Dzięki temu każdy skan mógłby automatycznie otrzymać nazwę pliku, oraz metadane wpisane do pliku TIFF lub JPEG (zgodne z ustalonym standardem) „wzięte” z systemu w momencie skanowania. System powinien także zapewnić automatycznie wysyłanie każdego skanu do centralnego repozytorium.

10. Powiązanie wszystkich rodzajów istniejących kopii z oryginałami (mikrofilmy, kopie filmowe, kserokopie, skany). W szczególności system powinien zapewnić zapisanie i przyporządkowanie każdej wykonywanej kopii cyfrowej do właściwego oryginału, bez względu na to czy kopia wykonywana jest w ramach pojedynczej usługi, kwerendy czy też większego projektu.

11. Odzwierciedlenie istniejących powiązań pomiędzy jednostkami fizycznymi i logicznymi. Na przykład: jedna teczka może zawierać kilka spraw, ale także odwrotnie jedna sprawa może znajdować się w więcej jak jednej teczce. Dla innego typu dokumentacji: jedna rolka filmu lub taśma może zawierać zgrane razem kilka dzieł (nagrań), ale także odwrotnie jedno dzieło może być zapisane na więcej jak na jednej rolce.

12. Podawanie informacji o miejscu przechowywania jednostek fizycznych

a. dla użytkowników zewnętrznych podanie informacji ogólnej

b. dla użytkowników wewnętrznych podanie dokładnej topografii położenia w magazynie

13. Zapisywanie wszelkich zmian treści, ze wskazaniem daty i godziny, kiedy wprowadzono te zmiany oraz osoby, która dokonała zmian.

14. Możliwość automatycznego raportowania wykonanej pracy (np. w formie danych csv, albo w formie graficznej) zawierających informację o wykonanych pracach.

15. Interaktywność z użytkownikiem Internetowym.

a. umożliwienie zamawiania usług przez Internet (kwerend,  kopii materiałów archiwalnych, zamawiania oryginałów do pracowni naukowej)

b. zapamiętywanie zapytań użytkowników, umożliwienie zarejestrowanym użytkownikom dopisywanie komentarzy do opracowanego zasobu. 

c. wstępne moderowanie dopisywanych komentarzy (dopuszczanie ich jako dodatkowych elementów wyszukiwawczych lub nie) 

16. Umożliwienie użytkownikowi systemu filtrowanie wyszukiwanie wg opisów oficjalnych wykonanych przez pracowników archiwów od tych powstających z pomocą użytkowników archiwów 

� np. 
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�sadza:


Ważne by system wskazywał aktualną dostępność danego: materiału, np. w wypożyczeniu lub w konserwacji


schmidt wg mnie to już zostało napisane w poprzednim zdaniu


�Sadza: dodane na wniosek





