Стандарты обмена электронными документами между субъектами ОРЭ

Общие положения

Документ является обязательным к исполнению всеми субъектами ОРЭ при обмене электронными документами общего назначения (не технологической информацией). 

Обеспечение исполнения настоящих рекомендаций осуществляется методами:

· настройки пользовательских компьютеров

· проведением разъяснительной работы с пользователями компьютеров

· включением положений настоящих рекомендаций в инструкции и другие документы

· включением положений настоящих рекомендаций в программы обучения пользователей, семинаров и других видов учебы

Объекты стандартизации

В целях перехода к единым стандартам обмена электронными документами общего назначения необходимо придерживаться следующих правил при создании, тиражировании документов, при обмене документами по электронной почте:

1. Форматы файлов.

При создании документов использовать следующие форматы файлов (ниже указаны расширения, которые использются в системах DOS/Windows):

- текстовые документы –  Microsoft Windows 97/2000/2003 doc, txt, rtf, pdf

- файлы электронных таблиц – Microsoft Windows 97/2000/2003  xls
- файлы растровых (отсканированных) изображений – bmp, jpeg и tiff (ч/б  изображение— сжатие CCITT Group4 или без сжатия;  цветное/оттенки серого — сжатие LZW, JPEG, deflate или без сжатия). В случае отсутствия компрессии срабатывает правило архивирования больших файлов.

- векторных рисунков (схем) – dwg (AutoCAD 4 и выше), wmf.

- презентаций – Microsoft Windows 97/2000/2003 ppt , pdf

2. Шрифты.

Разрешается при создании документов использовать только следующие шрифты:

- Times New Roman – шрифт с засечками,

- Arial – шрифт без засечек,

- Courier – моноширинный шрифт,

3. Создание сжатых (архивирование) файлов.

Архивирование рабочих документов должно осуществляться только с использованием формата ZIP.

4. Присвоение имен файлам.

Имена файлам необходимо давать в соответствии с их содержанием. Разрешается использовать имена на русском/украинском языке только при установленной локали RU или UA. Нежелательно делать имена очень (более 30-50 символов) длинными. 

Запрещается использовать в именах файлов служебные символы (кроме пробела, тире, точки, запятой и подчеркивания) и специфические украинские символы.

Для передачи через FTP имена файлов могут состоять только из латинских букв и цифр. 

Для передачи по электронной почте кириллицу в именах файлов можно использовать только при условии согласования такой возможности с адресатом.

5. Синхронизация времени компьютера.

Для однообразного исчисления времени и привязки пользовательских событий к единому времени на всех компьютерах должна быть установлена временная зона EET (для зимнего времени) / EEST (для летнего времени).

Должна быть настроена автоматическая синхронизация времени пользовательских компьютеров не менее, чем один раз в сутки по серверам единого времени. 

6. Оформление электронной почты.

-  текст сообщений необходимо составлять в кодировке CP1251

- прикрепленные файлы отправляются в кодировке MIME или Base64, кодировку  Uuencode считать вспомогательной

- при пересылке запакованных файлов для архивирования необходимо применять только метод ZIP

- если размер пересылаемого файла превышает 1.5 мегабайт, файл необходимо разбить с помощью архиватора на несколько частей и переслать в отдельных электронных письмах

- прикрепляемые файлы должны иметь имена, написанные латинскими буквами, исключая случаи, согласованные с получателем. 

