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Аннотация

Данный документ предназначен для пользователей, работающих с подсистемой
«Документы».

В документе приводятся общие сведения о подсистеме: назначение, структура и
технология работы.

При описании каждого модуля подсистемы приводится его общий вид после за-
пуска; даётся подробное описание всех доступных операций; указывается формат
данных, вводимых через поля модуля.
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1. Подсистема «Документы»
Подсистема «Документы» позволяет формализовать и полностью автоматизиро-
вать документооборот организации в части создания, редактирования и визирова-
ния документов и ведения дел.

Подсистема «Документы» позволяет выполнять следующие операции:

• Создание, редактирование и поиск электронных документов (далее — докумен-
тов);

• Визирование документов разными участниками электронного документооборо-
та;

• Подготовка отчетов по документам, в том числе печатных форм;
• Ведение дел (создание и редактирование регистрационно-контрольных карточек

документов);
• Ведение необходимых справочников.

Подсистема «Документы» включает в себя:

• основные модули:
• Документы
• Регистрационно-контрольные карточки
• Юридические лица

• справочники:
• Папки
• Виды документов
• Номенклатура дел
• Виды РКК
• Сроки хранения
• Статьи хранения

• сервисные модули:
• Бизнес-процессы у видов документов
• Виды документов у видов документов
• Виды документов у дел
• Виды РКК у дел
• Возможные переходы на другие статусы
• Договоры у документов
• Документы в экземплярах процессов
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• Документы у проектов
• Документы у работ
• Задания у документов
• Контактные данные клиентов
• Лицевые счета у документов
• Наряды у документов
• Папки у видов документов
• Полномочия на дела
• Полномочия на документы
• Полномочия на документы в папках
• Полномочия у видов документов
• Приложения к документам
• Прототипы отчетов у видов документов
• Связанные документы
• Сотрудники и доверенные лица
• Статусы у видов документов
• Статьи хранения у дел
• Услуги у документов
• Физические лица у документов
• Юридические лица у документов

При работе с подсистемой «Документы» используются следующие понятия:

• Электронный документ (документ) — объект системы, обладающий определен-
ным набором реквизитов и предназначенный для передачи во времени и про-
странстве с использованием средств вычислительной техники с целью хранения
и общественного использования.

• Реквизит документа — объект системы, содержащий сведения о документе, на-
пример, название документа, сумма, подлежащая оплате, наименование платель-
щика, его банк и номер счета и т. п.

• Вид документа — объект системы, применяемый для классификации документов
и настройке работы с ними и содержащий типовой набор реквизитов документов.
Например, в системе могут быть определены такие виды документов, как «Слу-
жебная записка», «Приказ» и т. п.

• Дело — объект системы, представляющий собой документ или совокупность до-
кументов, относящихся к одному вопросу или участку деятельности организа-
ции.
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• Номенклатура дел — справочник, поддерживающий работу с делами, заводимы-
ми в делопроизводстве организации, и содержащий, в том числе, наименования
и сроки хранения дел.

• Регистрационно-контрольная карточка документа (РКК) — объект системы, со-
держащий сведения о документе (реквизиты) применительно к определенному
делу.

• Вид РКК — объект системы, применяемый для классификации РКК и содержа-
щий типовой набор реквизитов РКК.

Работа с документами включает в себя создание документов, заполнение реквизи-
тов и, при необходимости, выдачу полномочий на документы и создание приложе-
ний к документам. Пользователь создает документы на основе имеющихся в систе-
ме видов документов с определенными в них реквизитами и полномочиями.

Для использования подсистемы «Документы» следует настроить параметр системы
doc_subsys.

Если подсистема «Документы» установлена, то появляется возможность связывать
объекты других подистем с объектами данной подсистемы:

• подсистема «Абоненты» — абонентские данные (юридических и физических
лиц, лицевые счета, договоры, услуги и наряды) с документами;

• подсистема BPM — бизнес-процессы с видами документов, экземпляры процес-
сов и задания с документами;

• подсистема CRM — задания с документами;
• подсистема «Проекты» — проекты и работы с документами;
• подсистема «Справочники» — приложения с документами;
• подсистема «Полномочия» — прототипы отчетов с видами документов.
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2. Основные модули

2.1. Документы

В системе могут храниться любые документы, необходимые для работы организа-
ции, например, распорядительные (приказы, распоряжения и т. п.), информацион-
но-справочные (акты, протоколы и т. п.) и другие. Возможные виды документов
определяются в одноименном справочнике.

Для работы с перечнем документов предназначен поисковый модуль, представлен-
ный на рисунке ниже.

Рисунок 2.1. Модуль «Документы». Вкладка фильтра «Документ»

Столбец «Раздел» в таблице и поле «Раздел» на вкладке фильтра «До-
кумент» присутствуют в зависимости от настройки параметра системы
document_show_branch.

Создавать, открывать на редактирование и удалять документы можно
также из модуля редактирования вида документов (с вкладки «Докумен-
ты»).

В таблице ниже перечислены атрибуты документов, приведено описание атрибу-
тов.
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Таблица 2.1. Атрибуты документа

Название Описание Тип значения
Номер Номер документа в системе.

Атрибут заполняется автоматически при созда-
нии документа, недоступен для редактирова-
ния.

Число

Раздел Раздел, в котором создан документ.

Атрибут заполняется автоматически при созда-
нии документа, недоступен для редактирова-
ния.

Атрибут отображается, только если соответ-
ствующим образом настроен параметр системы
document_show_branch.

Объект «Раздел» (подсистема
«Справочники»)

Создал Пользователь, создавший документ.

Атрибут заполняется автоматически при созда-
нии документа, недоступен для редактирова-
ния.

Объект «Пользователь» (под-
система «Полномочия»)

Дата создания Дата создания документа.

Атрибут заполняется автоматически при созда-
нии документа, недоступен для редактирова-
ния.

Дата и время

Вид (Вид до-
кумента)

Вид, к которому относится документ.

Атрибут заполняется при создании документа,
недоступен для редактирования.

Объект «Вид документов»

Тема Тема документа.

Атрибут может заполняться при создании доку-
мента автоматически или вручную, может быть
доступен или недоступен для редактирования.

Настройка автоматического заполнения темы и
доступности ее для редактирования выполняет-
ся в виде документа.

Строка

Статус Статус документа.

Атрибут может заполняться при создании доку-
мента автоматически или вручную, может быть
доступен или недоступен для редактирования.

Объект «Статус документа»,
перечень возможных значений
задается в виде документа
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Название Описание Тип значения
Настройка автоматического заполнения статуса
и доступности его для редактирования выпол-
няется в виде документа.

Описание Описание документа. Многострочный текст
РКК Регистрационно-контрольная карта документа.

Атрибут присутствует, только если множе-
ственная регистрация документов данного ви-
да запрещена. Если множественная регистрация
разрешена, то используется перечень РКК (см.
таблицу 2.2, «Связи документа с другими объ-
ектами» ниже).

Настройка требований к регистрации выполня-
ется в виде документа.

Регистрировать документ можно только после
создания, поэтому поле для просмотра и редак-
тирования значения атрибута «РКК» имеется
в модуле редактирования документа, но отсут-
ствует в модуле создания документа.

Объект «Регистрационно-кон-
трольная карточка» (подсисте-
ма «Документы»)

Папка Папка, в которой расположен документ.

Атрибут может заполняться при создании доку-
мента автоматически или вручную, может быть
доступен или недоступен для редактирования.

Настройка автоматического выбора папки и
возможности перемещения документа в другую
папку, а также перечень папок, в которых мо-
жет быть сохранен документ, выполняется в ви-
де документа.

Объект «Папка»

Документ может иметь реквизиты. Реквизиты могут быть определены как виде до-
кумента (тогда они присутствуют во всех документах этого вида), так и в самом
документе (тогда они присутствуют только в этом документе). Подробнее о работе
с реквизитами см. в документации по общим принципам работы с системой.

Документ может быть связан с другими объектами системы. В таблице ниже пере-
числены эти объекты, приведены краткое описание связей, а также информация о
поисковых модулях, предназначенных для работы со связями.
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Таблица 2.2. Связи документа с другими объектами

Объекты Описание Поиско-
вый модуль

РКК Перечень регистрационно-контрольных карточек доку-
мента.

Перечень присутствует, только если множественная реги-
страция документов данного вида разрешена. Если мно-
жественная регистрация запрещена, то используется ат-
рибут «РКК» (см. таблицу 2.1, «Атрибуты документа» вы-
ше).

Настройка требований к регистрации выполняется в виде
документа.

Регистрировать документ можно только после создания,
поэтому вкладка для просмотра и редактирования переч-
ня РКК имеется в модуле редактирования документа, но
отсутствует в модуле создания документа.

Регистрацион-
но-контрольные
карточки (основ-
ной)

Абонентские дан-
ные (подсистема
«Абоненты»):

• Клиенты (юри-
дические и фи-
зические лица)

• Лицевые счета
• Договоры
• Услуги
• Наряды

Перечень абонентских данных, связанных с документом. Сервисные:

• Юридические
лица у докумен-
тов

• Физические ли-
ца у документов

• Лицевые счета у
документов

• Договоры у до-
кументов

• Услуги у доку-
ментов

• Наряды у доку-
ментов

Приложения (под-
система «Спра-
вочники»)

Перечень приложений к документу.

Если приложение прикреплено к документу, то пользо-
ватели, имеющие полномочия на просмотр документа,
могут скачивать файлы с версиями этого приложения, а
пользователи, имеющие полномочия на редактирование
документа, могут создавать новые версии этого приложе-
ния.

Минимально необходимое количество приложений у до-
кумента определено в виде документа. Контроль количе-

Приложения к до-
кументам (сервис-
ный)
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Объекты Описание Поиско-
вый модуль

ства приложений выполняется при создании документа, а
также при попытке удалить приложение у ранее создан-
ного документа.

Задания (подси-
стема CRM или
BPM)

Перечень заданий, связанных с документом.

Связывать документ с заданиями можно только после со-
здания документа. Соответствующая вкладка имеется в
модуле редактирования документа, но отсутствует в мо-
дуле создания документа.

Задания у до-
кументов (сервис-
ный)

Документы (Свя-
занные докумен-
ты)

Перечени документов, являющихся вышестоящими и ни-
жестоящими для данного документа.

Связанные доку-
менты (сервис-
ный)

Проекты (подси-
стема «Проекты»)

Перечень проектов, к которым прикреплен документ. Документы у про-
ектов (сервисный)

Работы (подсисте-
ма «Проекты»)

Перечень работ, к которым прикреплен документ. Документы у ра-
бот (сервисный)

Экземпляры про-
цессов (подсисте-
ма BPM)

Перечень экземпляров процессов, к которым прикреплен
документ.

Связывать документ с экземплярами процессов мож-
но только после создания документа. Соответствующая
вкладка имеется в модуле редактирования документа, но
отсутствует в модуле создания документа.

Документы в эк-
земплярах процес-
сов (сервисный)

Полномочия Перечень, определяющий полномочия пользователей на
просмотр и редактирование документа.

Эти полномочия являются дополнительными к полномо-
чиям, выданным на папку, в которой расположен доку-
мент, и на вышестоящие папки, см. ниже об обязательных
условиях для просмотра / редактирования документов.

Полномочия на
документы (сер-
висный)

Информация о регистрационно-контрольных карточках документов отображается
в поисковом модуле «Документы» в группе столбцов «РКК», а также во всех дру-
гих таблицах, содержащих информацию о документах, например, на вкладке «До-
кументы» в модуле редактирования вида документов. Если для документа создано
несколько РКК, то отображаются все они.

В примере, представленном на рисунке выше, в первой строке отображается ин-
формция о двух РКК, имеющихся у документа: первая РКК имеет номер 1/П-2008,
вторая — номер 1.
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Если в виде документов выполнены необходимые настройки, то по документам это-
го вида могут быть сформированы отчеты (см. документацию по подсистеме «От-
четы»). Чтобы сформировать отчет, откройте документ на редактирование и перей-
дите на вкладку «Прототипы отчетов».

В системе ведется история изменений каждого документа. Чтобы просмотреть ее,
откройте документ на редактирование и перейдите на вкладку «История».

Описание вкладок «Прототипы отчетов» и «История» см. в подразделе 2.1.2, «Ре-
дактирование документа».

Полномочия на работу с документами

Обязательным условием для того, чтобы пользователь мог работать с документами,
является наличие у него соответствующей роли, см. документацию по подсистеме
«Полномочия» раздел об основном модуле «Пользователи».

Пользователь может создавать документы определенного вида, только если ему вы-
даны полномочия на изменение этого вида документов, см. разделы о справочнике
«Виды документов» и  сервисном модуле «Полномочия у видов документов».

Пользователь может просматривать / редактировать документ, только если ему вы-
даны полномочия на просмотр / просмотр и изменение в одном из перечисленных
ниже объектов:

1. Документ.
2. Папка, в которой расположен документ.
3. Вышестоящая папка.

Об иерархии общих папок, работе со справочником «Папки» и настройке полномо-
чий на общие папки см. раздел о справочнике «Папки».

Документы, относящиеся к глобальным видам, доступны во всех разделах системы.
Документы, относящиеся к локальным видам, доступны только в том разделе, где
эти документы были созданы.

Панель с иерархией папок

Особенностью поискового модуля «Документы» является наличие панели с иерар-
хией папок (слева), позволяющей просматривать документы в разбивке по папкам,
а также работать с иерархией папок.

При выборе элемента на панели папок перечень документов в таблице автоматиче-
ски фильтруется:
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• Все — все документы, доступные пользователю.
• Личные — документы, расположенные в личной папке пользователя. Эта папка

создается автоматически при регистрации пользователя в системе.
• Общие — все документы, расположенные в общих папках и доступные пользо-

вателю.

В иерархии этого элемента отображаются общие папки, удовлетворяющие одно-
му из следующих условий:
1. Папка или вложенная в нее папка доступна пользователю (в папке или вло-

женной в нее папке пользователю выданы полномочия на просмотр / просмотр
и изменение).

2. В папке или вложенной в нее папке расположен документ, доступный поль-
зователю (в этом документе пользователю выданы полномочия на просмотр /
просмотр и изменение).

Эти общие папки доступны пользователю на просмотр, а также, если роль поль-
зователя позволяет редактировать папки, на редактирование.

При выборе одной из общих папок в таблице отображаются все документы, рас-
положенные непосредственно в этой папке (не включая вложенные папки) и до-
ступные пользователю.

• Папки других пользователей — этот элемент выбрать нельзя, но в его иерархии
отображается перечень личных папок других пользователей, содержащих доку-
менты, доступные пользователю. При выборе одной из личных папок в таблице
отображаются все документы, расположенные в ней и доступные пользователю.

Работа с панелью папок осуществляется так же, как со справочником «Папки».

В таблице в группе столбцов «РКК» отображаются все РКК, имеющиеся у докумен-
та (см. в таблицах ниже описание атрибута «РКК» и связей документа с РКК). Если
у документа несколько РКК, то при сортировке по этим столбцам используется РКК
с наименьшей датой регистрации.

Фильтрация документов

По умолчанию область фильтра в поисковом модуле «Документы» скрыта. Чтобы
открыть ее, нажмите кнопку «Фильтр».

На вкладке фильтра «Документ», представленной на рисунке выше, расположены
поля для фильтрации документов по атрибутам. Описание атрибутов см. в таблице
ниже.
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На вкладке фильтра «РКК» расположены поля для фильтрации документов по атри-
бутам их РКК. Аналогичная вкладка имеется в основном модуле «РКК». Описание
вкладки фильтра «РКК» и атрибутов РКК см. в разделе об основном модуле «РКК».

Вкладки фильтра «Реквизиты» и «Реквизиты РКК» позволяют выполнять фильтра-
цию по реквизитам самих документов, а также по реквизитам их РКК. Описание
работы с этими вкладками приведено в документации по общим принципам работы
с системой.

Фильтрация осуществляется в пределах папки, выбранной в иерархии папок. Ес-
ли необходимо осуществить поиск среди всех документов, доступных пользовате-
лю, или среди всех общих папок, выберите в иерархии папок элемент «Все» или
«Общие» соответственно. Поскольку документы, найденные таким способом, мо-
гут быть расположены в разных папках, рекомендуется в таблице отобразить груп-
пу столбцов «Папка». По умолчанию эта группа столбцов скрыта.

При помощи флага «Удаленные» можно включить в результаты фильтрации ин-
формацию об удаленных документах.

2.1.1. Создание документа

Создание документа выполняется при помощи модуля, представленного на рисунке
ниже.

Рисунок 2.2. Модуль «Создание документа». Вкладка «Свойства»
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Вкладка «Абонентские данные» присутствует, только если установлена
подсистема «Абоненты».

Вкладки «Проекты» и «Работы» присутствуют, только если установлена
подсистема «Проекты».

На рисунке выше представлен пример, когда обе эти подсистемы установ-
лены.

В соответствующих полях на вкладке «Свойства» введите атрибуты документа, см.
их описание в разделе 2.1, «Документы».

• Если создание выполняется из модуля редактирования вида документов (с вклад-
ки «Документы»), то вид документа устанавливается автоматически, соответ-
ствующее поле недоступно для редактирования.

• Доступность для редактирования полей «Тема», «Статус» и «Папка» зависит от
настроек вида документа. В примере на рисунке выше можно ввести тему и пере-
местить документ в другую папку, но нельзя вручную ввести статус документа.

В блоке «Реквизиты» отображаются реквизиты, заданные в выбранном виде доку-
мента (в примере на рисунке выше все реквизиты добавлены из вида документа),
можно добавить и дополнительные реквизиты. При необходимости введите или от-
редактируйте значения реквизитов. О работе с блоком «Реквизиты» см. в докумен-
тации по общим принципам работы с системой.

В поле «Комментарий» при необходимости введите комментарий. Он будет отоб-
ражаться в истории документа вместе с информацией о создании этого документа.

Следующие вкладки предназначены для определения связей создаваемого докумен-
та с другими объектами системы:

• «Полномочия».
• «Абонентские данные».
• «Приложения».
• «Связанные документы».
• «Проекты».
• «Работы».

Вкладки представлены на рисунках ниже. Работа с вкладками осуществляется так
же, как с соответствующими поисковыми модулями. Описание связей и информа-
ция о поисковых модулях приведены в разделе 2.1, «Документы».
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При работе с вкладками имеются следующие особенности:

• Полномочия.

По умолчанию вкладка заполняется так, как определено в виде документа, при
необходимости отредактируйте имеющийся на ней перечень.

• Абонентские данные.

Поискового модуля, соответствующего вкладке, нет. Работа с вкладкой описана
в разделе 2.1.3, «Формирование перечня абонентских данных, связанных с доку-
ментом».

• Связанные документы

На вкладке расположена не одна, а две таблицы: в первой формируется перечень
вышестоящих документов, во второй — нижестоящих.

По завершении нажмите кнопку «Сохранить».

Новый документ будет сохранен, только если количество приложений у документа
не меньше, чем задано в виде документа. Если их меньше, выдается сообщение об
ошибке. В этом случае перейдите на вкладку «Приложения», добавьте недостаю-
щие приложения и вновь нажмите кнопку «Сохранить».

Рисунок 2.3. Модуль «Создание документа». Вкладка «Полномочия»
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Рисунок 2.4. Модуль «Создание документа». Вкладка «Абонентские данные»

Рисунок 2.5. Модуль «Создание документа». Вкладка «Приложения»
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Рисунок 2.6. Модуль «Создание документа».
Вкладка «Связанные документы»

Рисунок 2.7. Модуль «Создание документа». Вкладка «Проекты»



Основные модули

Технологическая инструкция. Подсистема «Документы»
36438574.42 5100.007.И2.11

22

Рисунок 2.8. Модуль «Создание документа». Вкладка «Работы»

2.1.2. Редактирование документа

Редактирование документа выполняется при помощи модуля, представленного на
рисунке ниже.

Рисунок 2.9. Модуль «Документ». Вкладка «Свойства»
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Набор вкладок в модуле зависит от перечня установленных подсистем. На
рисунке выше представлен пример, когда установлены все подсистемы.

Поле «Раздел» на вкладке «Свойства» присутствует или скрыто в зависи-
мости от настройки параметра системы document_show_branch.

В соответствующих полях на вкладке «Свойства» просмотрите и при необходимо-
сти отредактируйте атрибуты документа, см. их описание в разделе 2.1, «Докумен-
ты».

• Доступность для редактирования полей «Тема», «Статус» и «Папка» зависит от
настроек, заданных в виде документа. В примере, представленном на рисунке
выше, можно изменить тему и статус, но нельзя переместить документ в другую
папку.

• Поле «РКК» присутствует, только если для документов данного вида запрещена
множественная регистрация. В противном случае для регистрации документа и
просмотра имеющихся РКК используйте вкладку «РКК» (см. описание ниже).

Если документ еще не зарегистрирован, то поле «РКК» пустое, справа от него
отображается кнопка . Нажмите ее, чтобы создать РКК.

Если документ зарегистрирован, то в поле указан номер РКК, справа отобража-
ется кнопка . Нажмите ее, чтобы открыть РКК на просмотр и редактирование.

Создание и редактирование РКК выполняется так же, как при работе с основным
модулем «Регистрационно-контрольные карточки».

В блоке «Реквизиты» просмотрите и при необходимости отредактируйте значения
общих реквизитов (добавленных из вида документа), отредактируйте перечень и
значения собственных реквизитов документа. О работе с блоком «Реквизиты» см.
в документации по общим принципам работы с системой.

Если в виде документа определены основные бизнес-процессы, то в нижней части
вкладки «Свойства» присутствуют кнопки, позволяющие создавать и открывать на
редактирование экземпляры этих процессов (см. пример на рисунке ниже).
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Рисунок 2.10. Модуль «Документ». Вкладка «Свойства», фрагмент.
Кнопки управления экземплярами основных бизнес-процессов.

Каждому основному бизнес-процессу соответствует одна кнопка:

• Если основной бизнес-процесс по данному документу еще не запускался (к доку-
менту не привязан ни один экземпляр этого бизнес-процесса), кнопка позволяет
создать экземпляр процесса.

На кнопке указано название режима запуска, заданное в бизнес-процессе.
• В противном случае кнопка открывает последний из экземпляров этого биз-

нес-процесса, привязанных к документу, на редактирование.

На кнопке указано название режима исполнения, заданное в бизнес-процессе, и
пиктограмма, соответствующая статусу этого экземпляра:
•  — «Создан» или «Приостановлен»;
•  — «Выполняется»;
•  — «Завершен»;
•  — «Отменен».

Если экземляр процесса, открываемый по кнопке, был завершен ( ) или отменен
( ), можно создать еще один экземпляр, выбрав в меню кнопки соответствующий
пункт. Название пункта совпадает с названием режима запуска.

В примере, представленном на рисунке выше, в виде документа определено два ос-
новных бизнес-процесса: процесс выбора поставщика и процесс согласования заяв-
ки,— присутствует две кнопки.

•

Процесс выбора поставщика еще не запускался (пиктограммы на кнопке нет).
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По нажатию кнопки будет открыт модуль создания экземпляра процесса выбора
поставщика.

•

Процесс согласования заявки запускался, причем был успешно завершен (на
кнопке есть пиктограмма, соответствующая статусу «Завершен»).

По нажатию кнопки будет открыт последний из экземпляров процесса согласо-
вания заявки, привязанных к документу.

При помощи пункта меню «Согласовать заявку» можно создать еще один экзем-
пляр процесса согласования заявки (повторно направить документ на согласова-
ние).

Следующие вкладки, представленные на рисунках ниже, предназначены для про-
смотра и редактирования связей документа с другими объектами системы:

• «Абонентские данные»,
• «Приложения»,
• «Задания»,
• «Связанные документы»,
• «РКК» (данная вкладка присутствует, только если для документов данного вида

разрешена множественная регистрация),
• «Проекты»,
• «Работы»,
• «Экземпляры процессов»,
• «Полномочия».

Работа с вкладками осуществляется так же, как с соответствующими поисковыми
модулями, можно открыть эти модули, нажав на вкладке кнопку «Фильтр». Опи-
сание связей и информация о поисковых модулях приведены в разделе 2.1, «Доку-
менты».

Особенности работы с вкладками:

• Абонентские данные.
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Поискового модуля, соответствующего этой вкладке, нет. Работа с вкладкой опи-
сана в разделе 2.1.3, «Формирование перечня абонентских данных, связанных с
документом».

• Связанные документы.

На вкладке расположена не одна, а две таблицы: в первой формируется перечень
вышестоящих документов, во второй — нижестоящих.

• Экземпляры процессов.

Если к виду документа привязаны бизнес-процессы, на панели инструментов
присутствуют дополнительные элементы управления, упрощающие создание эк-
земпляров этих процессов:
• кнопки быстрого запуска основных бизнес-процессов (расположены слева от

кнопки «Создать») — создание бизнес-процессов, привязанных к виду доку-
мента и помеченных как основные;

• пункты меню кнопки «Создать» — создание бизнес-процессов, привязанных к
виду документа, но не помеченных как основные.

На каждом из этих элементов управления указано название режима запуска биз-
нес-процесса или, если оно не установлено, название самого бизнес-процесса.

При помощи кнопки «Создать» можно создать экземпляр любого бизнес-процес-
са, в том числе, не привязанного к виду документа.
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Рисунок 2.11. Модуль «Документ». Вкладка «Абонентские данные»

Рисунок 2.12. Модуль «Документ». Вкладка «Приложения»
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Рисунок 2.13. Модуль «Документ». Вкладка «Задания»

Рисунок 2.14. Модуль «Документ». Вкладка «Связанные документы»
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Рисунок 2.15. Модуль «Документ». Вкладка «РКК»

Рисунок 2.16. Модуль «Документ». Вкладка «Проекты»
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Рисунок 2.17. Модуль «Документ». Вкладка «Работы»

Рисунок 2.18. Модуль «Документ». Вкладка «Экземпляры процессов»

Кнопки «Согласовать заявку» и «Выбрать поставщика» позволяют создать
экземпляры бизнес-процессов, привязанных к виду документа и помечен-
ных как основные. Пункт «Пример - Закупка», расположенный в меню
кнопки «Создать», позволяет создать экземпляр бизнес-процесса, также
привязанного к виду документа, но не помеченного как основной.
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Рисунок 2.19. Модуль «Документ». Вкладка «Полномочия»

На вкладке «Прототипы отчетов», представленной на рисунке ниже, можно сфор-
мировать отчеты по документу. Для этого выделите строку, где указан нужный про-
тотип, и нажмите кнопку «  Сформировать». Формирование отчета выполняется
так же, как в основном модуле «Отчеты» (подсистема «Отчеты»). Перечень прото-
типов для формирования отчетов задается в виде документа.

Рисунок 2.20. Модуль «Документ». Вкладка «Прототипы отчетов»
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На вкладке «История», представленной на рисунке ниже, отображается история из-
менений документа:

• для каждого изменения указаны:
• дата и время изменения;
• имя пользователя, совершившего изменение;
• комментарий, вводившийся при сохранении изменения;

• объекты системы, связанные с документом (например, реквизиты), обозначены
пиктограммой, можно открыть объект на просмотр и редактирование, щелкнув
по пиктограмме;

• названия объектов, связанных с документом, выделены зеленым, если связь со-
здана, и красным, если связь удалена;

• чтобы отсортировать историю по дате и времени изменений, щелкните по кнопке
«Дата» на панели инструментов;

• чтобы выполнить сортировку только в пределах текущей страницы, щелкните по
заголовку столбца «Название».

Рисунок 2.21. Модуль «Документ». Вкладка «История»

2.1.3. Формирование перечня абонентских данных, связан-
ных с документом

При создании или редактировании документа на вкладке «Абонентские данные»
можно сформировать перечень абонентских данных, связанных с документом.
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На рисунке ниже представлен пример вкладки «Абонентские данные» в модуле ре-
дактирования документа. В модуле создания документа она выглядит аналогичным
образом.

Рисунок 2.22. Модуль «Документ». Вкладка «Абонентские данные»

В столбце «Тип» указан тип объекта, а в столбце «Название» — пиктограмма и
название объекта, непосредственно связанного с документом, а также пиктограммы
и названия всех вышестоящих по иерархии объектов.

Напрямую связаны с документом лишь объекты, указанные первыми в це-
почках иерархии в столбце «Название». Остальные объекты в этих цепоч-
ках (вышестоящие объекты) связаны с документом лишь опосредованно.
Если требуется напрямую связать вышестоящие объекты с документом,
явно добавьте эти объекты в перечень.

Чтобы открыть абонентские данные на просмотр и редактирование, достаточ-
но щелкнуть по пиктограмме в столбце «Название». Чтобы открыть абонентские
данные, непосредственно связанные с документом, также можно воспользоваться
кнопкой «Открыть» или дважды щелкнуть по соответствующей строке.

Абонентские данные, непосредственно связанные с документом, открываются в по-
следнем из расчетных периодов, где эти данные имеются. В этом же расчетном пе-
риоде открываются все вышестоящие абонентские данные.
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На рисунке выше с документом связан клиент (юридическое лицо) ООО
"Василек", а также услуга «DialUp2: 3422209».

Услуга находится в иерархии:

• юридическое лицо ООО "Василек"
• лицевой счет 2

• договор 11/эс

Можно открыть все эти абонентские данные, щелкнув по их пиктограм-
мам, причем юридическое лицо можно открыть как из первой, так и из
второй строки.

Предположим, что в текущем расчетном периоде юридическое лицо ООО
"Василек" имеется, а услуга «DialUp2: 3422209» отсутствует (хотя имеется
в одном или нескольких закрытых расчетных периодов). Тогда при щелчке
по пиктограмме в первой строке клиент будет открыт в текущем расчетном
периоде, а при щелчке по пиктограмме во второй строке — в последнем
из закрытых расчетных периодов, где имеются данные об услуге.

Редактирование перечня абонентских данных, связанных с документом, выполня-
ется при помощи кнопок «Добавить» и «Убрать» так, как описано в подразделах
далее.

Пользователь может редактировать перечень абонентских данных, связан-
ных с документом, только если у него есть полномочия на редактирование
документа. При этом полномочий на редактирование абонентских данных
не требуется, достаточно полномочий на их просмотр.

Об особенностях выдачи полномочий на работу с документами см. в раз-
деле 2.1, «Документы». Полномочия на работу с абонентскими данными
выдаются стандартным образом, см. документацию по подсистеме «Пол-
номочия».
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Добавить и убрать связи документа с абонентскими данными можно также из мо-
дулей редактирования абонентских данных со вкладки «Документ», а также из сер-
висных поисковых модулей, открываемых с этих вкладок по кнопке «Фильтр».

2.1.3.1. Добавление абонентских данных в документ

Добавление абонентских данных в документ (добавление связи между абонентски-
ми данными и документом) выполняется при помощи модуля, представленного на
рисунке ниже.

Рисунок 2.23. Модуль «Добавление абонентских данных»

Если добавление выполняется при редактировании документа, то в группе полей
«Документ» указано, к какому документу добавляются абонентские данные, при-
чем указано также, к какому виду относится этот документ. Если добавление вы-
полняется при создании документа, то эта группа полей отсутствует.

В группе полей «Абонентские данные» выберите абонентские данные, которые сле-
дует связать с документом, из иерархии «Клиент (Юр. лицо / Физ. лицо) — Лицевой
счет — Договор — Услуга — Наряд»:

• Юр. лицо / Физ. лицо.

Если документ нужно связать с клиентом, выберите его, а поля «Л/с», «Договор»,
«Услуга» и «Наряд» оставьте пустыми. Для выбора вида клиента, юридическое
или физическое лицо, щелкните по заголовку поля.
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Если документ нужно связать с нижестоящими абонентскими данными (лицевым
счетом, договором, услугой или нарядом), выберите клиента, в иерархии которо-
го они находятся, или оставьте поле пустым. В последнем случае клиент будет
выбран автоматически после указания нижестоящих абонентских данных.

Остальные поля в данной группе заполняются аналогичным образом.
• Л/с — если документ нужно связать с лицевым счетом, выберите его, а поля «До-

говор», «Услуга» и «Наряд» оставьте пустыми.
• Договор — если документ нужно связать с договором, выберите его, а поля

«Услуга» и «Наряд» оставьте пустыми.
• Услуга — если документ нужно связать с услугой, выберите ее, а поле «Наряд»

оставьте пустым.
• Наряд — если документ нужно связать с нарядом, выберите его.

При необходимости связать документ с абонентскими данными, располо-
женными в той же иерархии, что и абонентские данные, уже связанные с
этим документом, выделите их на вкладке «Абонентские данные», а затем
нажмите кнопку «Добавить». В результате поля будут заполнены автома-
тически.

Вид клиента, устанавливаемый в поле «Юр. лицо / Физ. лицо» по умолча-
нию, определяется параметром системы default_appendix_kind_id.

В полях, расположенных справа от полей «Л/с», «Договор», «Услуга» и
«Наряд» и недоступных для изменения, отображается дополнительная ин-
формация об абонентских данных:

• Юрид. адрес (если выбрано юридическое лицо) / Адрес регистр. (если
выбрано физическое лицо) — адрес лицевого счета.

• Тар. план — тарифный план, указанный в договоре или услуге соответ-
ственно.

• Создал — пользователь, создавший наряд.

Если добавление выполняется при редактировании документа, то в поле «Коммен-
тарий» можно ввести комментарий для отображения в истории документа вместе с
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информацией о добавлении абонентских данных в документ. Если добавление вы-
полняется при создании документа, это поле отсутствует.

2.1.3.2. Удаление абонентских данных из документа

Если удаление абонентских данных из документа (удаление связи между абонент-
скими данными и документом) выполняется при создании документа, дополнитель-
ного подтверждения не выдается. Если удаление выполняется при редактировании
документа, выдается запрос на подтверждение этой операции, представленный на
рисунке ниже.

Рисунок 2.24. Модуль «Убрать абонентские данные»

В поле «Комментарий» можно ввести комментарий для отображения в истории до-
кумента вместе с информацией об удалении абонентских данных из документа.

Ограничений на удаление нет.

2.1.4. Удаление документа

Ограничений на удаление документов нет. Удаленные документы остаются в си-
стеме, но получают пометку об удалении.

2.2. Регистрационно-контрольные карточки

Регистрационно-контрольная карточка (РКК) — это объект системы, предназначен-
ный для регистрации документов в делах.

Для работы с перечнем РКК используется поисковый модуль, представленный на
рисунке ниже.
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Рисунок 2.25. Модуль «РКК». Вкладка фильтра «Свойства»

Аналогичная функциональность по работе с перечнем РКК (за исключени-
ем фильтрации) доступна также в модуле редактирования дела на вкладке
«РКК» и в модуле редактирования документа в поле «РКК» или на вкладке
«РКК» (в зависимости от того, разрешена ли множественная регистрация
документов данного вида). На вкладках и в поле отображаются не все РКК,
а лишь РКК, относящиеся к конкретному делу или документу. На вкладках
можно создавать РКК, открывать их на редактирование и удалять, в поле
можно только создавать РКК или открывать ее на редактирование.

На вкладке фильтра «Свойства», представленной на рисунке выше, расположены
поля для фильтрации РКК по атрибутам. Описание атрибутов см. в разделе 2.2.1,
«Создание РКК».

Вкладка фильтра «Реквизиты» позволяет фильтровать РКК по реквизитам. Описа-
ние работы с этой вкладкой приведено в документации по общим принципам рабо-
ты с системой.

В таблице ниже перечислены атрибуты РКК, приведено описание атрибутов.
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Таблица 2.3. Атрибуты РКК

Название Описание Тип значения
Зарегистриро-
вал

Пользователь, создавший РКК.

Атрибут заполняется автоматически при созда-
нии РКК, недоступен для редактирования.

Объект «Пользователь» (под-
система «Полномочия», основ-
ной модуль «Пользователи»)

Дата создания Дата создания РКК.

Атрибут заполняется автоматически при созда-
нии РКК, недоступен для редактирования.

Дата и время

Дело Дело, в котором размещена РКК.

Атрибут заполняется при создании РКК, недо-
ступен для редактирования.

Объект «Дело» (подсисте-
ма «Документы», справочник
«Номенклатура дел»)

Номер Уникальный номер РКК в деле.

В зависимости от настроек, заданных в деле, ат-
рибут может заполняться при создании РКК ав-
томатически или вручную, может быть досту-
пен или недоступен для редактирования.

Строка

Дата регистра-
ции

Дата регистрации документа. Дата и время

Место Место хранения документа.

Допускается не указывать.

Строка

Документ Документ, к которому относится РКК (доку-
мент, зарегистрированный при помощи РКК).

Атрибут заполняется при создании РКК, недо-
ступен для редактирования.

Объект «Документ» (подсисте-
ма «Документы», основной мо-
дуль «Документы»)

Вид РКК Вид РКК.

В определенных случаях допускается не указы-
вать (см. подраздел о создании РКК).

Атрибут заполняется при создании РКК, недо-
ступен для редактирования.

Объект «Вид РКК» (подсисте-
ма «Документы», справочник
«Виды РКК»)

Также в РКК присутствуют реквизиты, заданные в виде РКК, кроме того, могут
быть определены собственные реквизиты. Подробнее о работе с реквизитами см. в
документации по общим принципам работы с системой.

В системе ведется история изменений каждой РКК, можно просмотреть историю,
открыв РКК на редактирование..
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Обязательными условиями для того, чтобы пользователь мог просматривать / ре-
дактировать РКК, является наличие у него роли, содержащей соответствующий на-
бор полномочий. Кроме того, в делах, где расположены интересующие РКК, поль-
зователю должны быть выданы полномочия на просмотр / редактирование. О вы-
даче полномочий на дела см. раздел «Сервисные модули. Полномочия на дела. До-
бавление полномочий на дело».

2.2.1. Создание РКК

Создание регистрационно-контрольной карточки выполняется при помощи модуля,
представленного на рисунке ниже.

Рисунок 2.26. Модуль «Создание РКК»

В соответствующих полях укажите атрибуты РКК, см. описание атрибутов в раз-
деле 2.2, «Регистрационно-контрольные карточки». При этом имеются следующие
особенности:
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• «Зарегистрировал» и «Дата создания» — поля для ввода этих атрибутов не преду-
смотрены, атрибуты заполняются автоматически при создании РКК.

• «Дело».
• Если создание выполняется из модуля редактирования дела (с вкладки «РКК»),

то оно выбирается автоматически, поле «Дело» недоступно для редактирова-
ния.

• Если создание выполняется из модуля редактирования документа (с вкладки
«РКК» или из поля «РКК»), то в списке выбора присутствуют лишь дела, в ко-
торых возможна регистрация данного документа — это дела, в которых пере-
чень допустимых видов документов не определен, а также дела, в которых этот
перечень определен, причем в него входит вид данного документа.

• После выбора дела определяется перечень допустимых значений для заполне-
ния группы полей «Документ» и поля «Вид РКК».

• «Документ» — атрибуту соответствует группа полей, где выбор документа осу-
ществляется из иерархии «Вид документов — Документ».
• Если создание выполняется из модуля редактирования документа (с вкладки

«РКК» или из поля «РКК»), то он выбирается автоматически, поля в группе
недоступны для редактирования.

• Если дело не выбрано (поле «Дело» не заполнено) или выбрано дело, где не
определен перечень допустимых видов документов, то для выбор доступны все
виды документов и все документы. В противном случае для выбора доступ-
ны только допустимые виды документов и, соответственно, только документы,
относящиеся к этим видам.

• «Номер» — работа с полем осуществляется так, как определено в настройках де-
ла: поле может быть заполнено автоматически, может быть доступно или недо-
ступно для редактирования, после выхода из поля может быть осуществлена про-
верка номера на корректность.

• «Вид РКК».
• Если дело не выбрано (поле «Дело» не заполнено) или выбрано дело, где не

определен перечень допустимых видов РКК, то для выбора доступны все виды
РКК. В противном случае для выбора доступны только допустимые виды РКК.

• Если в деле определен перечень допустимых видов РКК, то поле «Вид РКК»
является обязательным для заполнения. В противном случае можно оставить
поле пустым и, соответственно, создать РКК без вида.

В блоке «Реквизиты», после выбора вида РКК, автоматически появляются общие
реквизиты, заданные в этом виде. При необходимости введите или отредактируйте
значения общих реквизитов или добавьте в РКК собственные реквизиты.
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В примере на рисунке выше из вида РКК добавлены реквизиты «Отправитель» и
«Получатель», а реквизит «Дата получения» добавлен непосредственно в РКК.

2.2.2. Редактирование РКК

Редактирование регистрационно-контрольной карточки выполняется при помощи
модуля, представленного на рисунке ниже.

Рисунок 2.27. Модуль «РКК». Вкладка «Свойства»

В соответствующих полях просмотрите и при необходимости отредактируйте ат-
рибуты РКК, см. описание атрибутов в разделе 2.2, «Регистрационно-контрольные
карточки». При этом имеются следующие особенности:

• «Зарегистрировал», «Дата создания», «Дело», «Документ», «Вид РКК» — поля
недоступны для редактирования;

• «Номер» — работа с полем осуществляется так, как определено в настройках де-
ла: поле может быть доступно или недоступно для редактирования, после выхода
из поля может быть осуществлена проверка номера на корректность.

В блоке «Реквизиты» просмотрите и при необходимости отредактируйте значения
общих реквизитов (добавленных из вида РКК), отредактируйте перечень и значения
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собственных реквизитов РКК. О работе с блоком «Реквизиты» см. в документации
по общим принципам работы с системой.

На вкладке «История», представленной на рисунке ниже, просмотрите информа-
цию об изменениях, совершенных в регистрационно-контрольной карточке:

• для каждого изменения указаны:
• дата и время изменения;
• имя пользователя, совершившего изменение;
• комментарий, вводившийся при сохранении изменения;

• объекты системы, связанные с РКК (например, реквизиты), обозначены пикто-
граммой, можно открыть объект на просмотр и редактирование, щелкнув по пик-
тограмме;

• названия объектов, связанных с РКК, выделены зеленым, если связь создана, и
красным, если связь удалена;

• чтобы отсортировать историю по дате и времени изменений, щелкните по кнопке
«Дата» на панели инструментов;

• чтобы выполнить сортировку только в пределах текущей страницы, щелкните по
заголовку столбца «Название».
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Рисунок 2.28. Модуль «РКК». Вкладка «История»

2.2.3. Удаление РКК

Ограничений на удаление РКК нет. Удаленные РКК остаются в системе, но полу-
чают пометку об удалении.

2.3. Юридические лица

Поисковый модуль «Юридические лица», представленный на рисунке ниже, позво-
ляет выполнять фильтрацию юридических лиц по различным атрибутам, а также
создавать, открывать на редактирование и удалять карточки юридических лиц.
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Рисунок 2.29. Модуль «Юридические лица»

Флаг «Основной клиент» на вкладке фильтра «Юридическое лицо», а
также вкладки фильтра «Лицевой счет», «Договор» и «Услуга» присут-
ствуют, только если установлена подсистема «Абоненты».

В системе предусмотрена привязка юридических лиц к расчетным периодам, соот-
ветственно, в заголовке модуля присутствует селектор выбора расчетного периода.
Создание и удаление карточек юридических лиц возможно только в текущем рас-
четном периоде, при выборе другого расчетного периода эти операции становятся
недоступными.

Поля для фильтрации юридических лиц по собственным атрибутам расположены
на вкладке фильтра «Юридическое лицо», представленной на рисунке выше. Опи-
сание этих атрибутов см. в разделе 2.3.1, «Создание карточки юридического лица».

• В группе полей «Почтовый адрес» имеется переключаемое поле «Индекс/Приме-
чание», в котором можно задать условия фильтрации как для индекса, так и для
примечания в почтовом адресе юридического лица. Для переключения с ввода
индекса на ввод примечания и обратно щелкните по заголовку поля.

Условия фильтрации, заданные для индекса или примечания, применя-
ются, даже если соответствующее поле скрыто. Чтобы отменить филь-
трацию, следует отобразить это поле и очистить его.
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• Поставьте флаг «Основной клиент», если интересующие юридические лица яв-
ляются основными клиентами по лицевым счетам, оставьте флаг снятым, если
это не имеет значения.

• При помощи групп полей «Сотрудник» и «Контактные данные» можно отфиль-
тровать юридических лиц по Ф. И. О. и должностям их сотрудников, а также по
контактным данным юридических лиц и их сотрудников.

На остальных вкладках фильтра расположены поля для фильтрации юридических
лиц по атрибутам связанных с ними объектов: лицевых счетов, договоров и услуг.

При помощи флага «Удаленные» можно включить в результаты фильтрации ин-
формацию об удаленных карточках юридических лиц.

При соответствующей настройке параметра системы old_contacts_show
возможна работа с устаревшими контактными данными юридических лиц.
Если поддержка устаревших контактных данных включена, то в таблице
доступны столбцы «Эл. почта», «Телефон» и «Мобильный телефон» (по
умолчанию они скрыты), а в области фильтра — поля «Эл. почта», «Те-
лефон» и «Моб. тел.» (по умолчанию они отображаются, см. рисунок ни-
же). Переключение между полями для фильтрации по устаревшим и акту-
альным контактным данным выполняется щелчком по заголовку группы
полей «Контактные данные». При этом меняется состав полей в группе
«Контактные данные» и отображается или скрывается группа полей «Со-
трудник».

Рисунок 2.30. Фрагмент области фильтра с полями
для фильтрации по устаревшим контактным данным

2.3.1. Создание карточки юридического лица

Перед созданием карточки юридического лица необходимо убедиться, что инфор-
мация об этом юридическом лице еще не заносилась в базу данных. Для этого вы-
полните, например, поиск по названию.



Основные модули

Технологическая инструкция. Подсистема «Документы»
36438574.42 5100.007.И2.11

47

Создание карточки юридического лица выполняется при помощи модуля, представ-
ленного на рисунке ниже.

Рисунок 2.31. Модуль «Создание юридического лица»

Поля «Эл. почта», «Моб. тел.», «Телефон» присутствуют, только если
включена поддержка устаревших контактных данных. См. описание па-
раметра системы old_contacts_show, а также информацию в разделе 2.3,
«Юридические лица».

В заголовке модуля указано, в каком расчетном периоде создается карточка юри-
дического лица.

Введите атрибуты юридического лица:

• Название — введите название юридического лица, возможно, сокращенное.
• Полное назв. — введите полное название юридического лица.
• Руководитель — заполните эту группу полей, если в системе предусмотрены от-

четы, в которые включается информация о руководителях юридических лиц или
если есть необходимость сохранить информацию о руководителе юридического
лица. Поля в этой группе заполняются так же, как в модуле создания сотрудника.
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В результате в юридическое лицо добавляется один сотрудник — руководитель
этого юридического лица.
• ФИО — введите фамилию, имя и отчество руководителя.
• ФИО в РП — введите фамилию, имя и отчество руководителя в родительном

падеже.
• группа полей «Должность» — укажите информацию о должности руководите-

ля.
• Тип — выберите тип должности из справочника «Типы должностей» (под-

система «Справочники»).
• Название — введите название должности.
• Название в РП — введите название должности в родительном падеже.

• Предприятие — если юридическое лицо разбито на предприятия, то в справоч-
нике «Предприятия» определите его структуру, а в данном поле выберите пред-
приятие, соответствующее корневому элементу этой структуры.

Поле «Предприятие» доступно, только если установлена подсистема
«Абоненты» и пользователю выданы полномочия на работу с предпри-
ятиями.

• Почтовый адрес — при необходимости укажите почтовый адрес юридического
лица. Улица выбирается из иерархии «Регион – Район – Город – Улица».
• Индекс — укажите почтовый индекс.
• Примечание — поле появляется взамен поля «Индекс» при щелчке по заголов-

ку. При необходимости введите примечание к адресу. Чтобы вновь переклю-
читься на индекс, повторно щелкните по заголовку.

• Регион — выберите регион из справочника или оставьте поле пустым.
• Район — выберите район из справочника или оставьте поле пустым.
• Город — выберите город из справочника или оставьте поле пустым.
• Улица — выберите улицу.
• Дом — введите номер дома.
• Кв. — при необходимости введите номер квартиры.
• Этаж — при необходимости введите номер этажа.

Для автоматического выбора региона, района и города настройте пара-
метры системы default_region, default_area, default_town.

Если указаны улица, дом и квартира такие, как у одного из имеющихся
адресов, то он и привязывается к лицевому счету. Если заполнено хотя
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бы одно из полей «Индекс», «Примечание» или «Этаж», то все (!) эти
поля в имеющемся адресе обновляются одновременно. Таким образом,
поля, оставленные пустыми, очищаются. Если же указанные поля остав-
лены пустыми, то в имеющемся адресе они остаются без изменений.

Если улица, дом и квартира не соответствуют ни одному из имеющих-
ся адресов, то создается новый адрес и привязывается к юридическому
лицу.

• Эл. почта — при необходимости укажите адрес электронной почты юридическо-
го лица.

• Моб. тел. — при необходимости укажите номер мобильного телефона юридиче-
ского лица.

• Телефон — при необходимости укажите номер стационарного телефона юриди-
ческого лица.

Следует иметь в виду, что ввод данных в поля «Эл. почта», «Моб. тел.»
и «Телефон» поддерживается только для совместимости с предыдущи-
ми версиями. У новых юридических лиц рекомендуется указывать кон-
тактные данные на соответствующей вкладке модуля редактирования.

• Примечание — при необходимости введите примечание.

2.3.2. Редактирование карточки юридического лица

Редактирование карточки юридического лица выполняется при помощи модуля,
представленного на рисунке ниже.
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Рисунок 2.32. Модуль «Юридическое лицо». Вкладка «Лицевые счета»

Внешний вид модуля зависит от перечня установленных подсистем, а
также от того, включена ли поддержка устаревших контактных данных:

• Вкладка «Лицевые счета» присутствует, только если установлена под-
система «Абоненты».

Вкладка «Задания» присутствует, только если установлена подсистема
CRM или BPM.

Вкладка «Документы» присутствует, только если установлена подсисте-
ма «Документы».

На рисунке выше представлен пример, когда все эти подсистемы уста-
новлены.

• Поля «Эл. почта», «Моб. тел.», «Телефон» присутствуют, только если
включена поддержка устаревших контактных данных.
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О поддержке устаревших контактных данных см. в описании параметра
системы old_contacts_show, а также в разделе 2.3, «Юридические лица».

В заголовке модуля присутствует селектор выбора расчетного периода. Редактиро-
вание карточки юридического лица возможно только в текущем расчетном перио-
де, при выборе другого расчетного периода поля и вкладки в модуле блокируются
от изменений.

Просмотрите и при необходимости отредактируйте атрибуты юридического лица
аналогично тому, как они заполнялись при создании карточки юридического лица.
Исключение составляет информация о руководителе — для просмотра и редакти-
рования этой информации предназначено поле «Руководитель», а не группа полей,
как в модуле создания карточки юридического лица. В списке выбора присутству-
ют те же сотрудники, что указаны на вкладке «Контактные данные».

На вкладке «Лицевые счета», представленной на рисунке выше, просмотрите и при
необходимости отредактируйте перечень лицевых счетов юридического лица. Ра-
бота с вкладкой осуществляется так же, как с сервисным модулем «Лицевые счета
у клиентов». Можно открыть его, нажав кнопку «Фильтр». Кроме того, доступны
операции создания лицевых счетов и открытия их на редактирование (кнопки «Со-
здать» и «Открыть»). Эти операции выполняются так же, как при работе с основ-
ным модулем «Лицевые счета».

На вкладке «Задания», представленной на рисунке ниже, просмотрите и при необ-
ходимости отредактируйте перечень заданий, относящихся к юридическому лицу.
В этот перечень, например, могут быть включены задания по обращениям юриди-
ческого лица в службу поддержки. Работа с вкладкой осуществляется так же, как
с сервисным модулем «Юридические лица у заданий». Можно открыть его, нажав
кнопку «Фильтр». Кроме того, доступны операции создания заданий и открытия их
на редактирование (кнопки «Создать» и «Открыть»). Эти операции выполняются
так же, как при работе с основным модулем «Задания» (подсистемы CRM и BPM).

Рисунок 2.33. Модуль «Юридическое лицо», фрагмент. Вкладка «Задания»
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На вкладке «Документы», представленной на рисунке ниже, просмотрите и при
необходимости отредактируйте перечень документов, относящихся к юридическо-
му лицу. Работа с вкладкой осуществляется так же, как с сервисным модулем «Юри-
дические лица у документов». Можно открыть его, нажав кнопку «Фильтр». Кроме
того, доступны операции создания документов и открытия их на редактирование
(кнопки «Создать» и «Открыть»). Эти операции выполняются так же, как при рабо-
те с основным модулем «Документы» (подсистема «Документы»).

Рисунок 2.34. Модуль «Юридическое
лицо», фрагмент. Вкладка «Документы»

На вкладке «Контактные данные», представленной на рисунке ниже, просмотри-
те и при необходимости отредактируйте контактные данные юридического лица, а
также перечень сотрудников юридического лица и контактные данные этих сотруд-
ников. В перечень контактных данных могут быть, например, включены один или
несколько адресов электронной почты, один или несколько телефонных номеров.

Контактные данные, помеченные флагом «Для автоинф.», используются
для автоматической отправки уведомлений об изменениях по заданиям.
Подробнее см. в документации по подсистеме CRM или BPM раздел об
основном модуле «Задания».

Рисунок 2.35. Модуль «Юридическое лицо»,
фрагмент. Вкладка «Контактные данные»
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Функциональность вкладки «Контактные данные» аналогична сервисным модулям
«Сотрудники и доверенные лица» и «Контактные данные клиентов». При этом име-
ются следующие особенности:

• данные представлены на вкладке в виде иерархии «сотрудник — контактные дан-
ные», причем само юридическое лицо также присутствует в перечне;

• для создания карточки сотрудника используйте кнопку «Создать сотрудника», а
для создания контактных данных — кнопку «Создать контакт»;

• кнопки «Открыть» и «Удалить» позволяют открыть на редактирование или уда-
лить карточку сотрудника или контактные данные, в зависимости от того, какая
строка выделена в таблице;

• если выделено юридическое лицо, то кнопки «Открыть» и «Удалить» блокиру-
ются, соответствующие операции недоступны.

На вкладке «Тарифные планы», представленной на рисунке ниже, просмотрите и
при необходимости отредактируйте перечень тарифных планов, индивидуальных
для данного юридического лица. Работа с вкладкой осуществляется так же, как с
сервисным модулем «Поставщики, разделы и клиенты у тарифных планов». Можно
открыть его, нажав кнопку «Фильтр».

Наличие связок тарифных планов с юридическим лицом ограничивает ра-
боту пользователей с этими тарифными планами. Подробнее см. в разде-
ле о сервисном модуле «Поставщики, разделы и клиенты у тарифных пла-
нов».

Рисунок 2.36. Модуль «Юридическое лицо»,
фрагмент. Вкладка «Тарифные планы»

2.3.3. Удаление карточки юридического лица

Ограничений на удаление карточек юридических лиц нет. Если юридическое лицо
является основным клиентом на одном из действующих лицевых счетов, перед уда-
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лением карточки этого юридического лица у пользователя запрашивается дополни-
тельное подтверждение.

Удаленные карточки юридических лиц остаются в системе, но получают пометку
об удалении.

Восстановление удаленной карточки юридического лица невозможно.
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3. Справочники

3.1. Папки

Справочник «Папки» представляет собой иерархически организованный перечень
общих папок, предназначенных для хранения документов.

Для работы с перечнем папок предназначен поисковый модуль, представленный на
рисунке ниже.

Рисунок 3.1. Модуль «Папки»

Аналогичная функциональность по работе с частью перечня папок доступна также
в модуле «Документы» на панели папок. О том, с какими общими папками можно
работать в модуле «Документы» см. в разделе об основном модуле «Документы».

Кроме того, при регистрации пользователей в системе автоматически создаются
личные папки этих пользователей. Эти папки не отображаются в поисковом модуле
«Папки», но доступны в модуле «Документы».

В таблице ниже перечислены атрибуты папок, приведено описание атрибутов.
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Таблица 3.1. Атрибуты папки

Название Описание Тип значения
Создал Пользователь, создавший папку.

Атрибут заполняется автоматически при созда-
нии папки, недоступен для редактирования.

Объект «Пользователь» (под-
система «Полномочия», основ-
ной модуль «Пользователи»)

Дата создания Дата создания папки.

Атрибут заполняется автоматически при созда-
нии папки, недоступен для редактирования.

Дата и время

Вышестоящая Вышестоящая общая папка.

Атрибут используется для организации иерар-
хии папок.

Допускается пустое значение, что означает, что
папка расположена на верхнем уровне иерар-
хии.

Объект «Папка»

Название Название папки, уникальное в рамках вышесто-
ящей папки.

Строка

Описание Описание папки. Многострочный текст

Папка может быть связана с другими объектами системы. В таблице ниже перечис-
лены эти объекты, приведены краткое описание связей и названия поисковых мо-
дулей, соответствующих связям. Детальную информацию о связях см. в разделах
справки, посвященных указанным поисковым модулям.

Таблица 3.2. Связи папки с другими объектами

Объекты Описание Поиско-
вый модуль

Полномочия Перечень, определяющий полномочия пользователей на
документы в папке.

Информацию о полномочиях, необходимых пользовате-
лям для работы с документами, см. в разделе об основном
модуле «Документы».

Полномочия на
документы в пап-
ках (сервисный)

Виды документов Перечень, определяющий, документы каких видов могут
храниться в папке.

Папки у видов до-
кументов (сервис-
ный)
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Объекты Описание Поиско-
вый модуль

Если перечень пустой, то ограничений на виды докумен-
тов нет.

3.1.1. Создание папки

Создание папки выполняется при помощи модуля, представленного на рисунке ни-
же.

Рисунок 3.2. Модуль «Создание папки»

В соответствующих полях укажите атрибуты папки, см. описание атрибутов в раз-
деле 3.1, «Папки». Поля для ввода атрибутов «Создал» и «Дата создания» не преду-
смотрены, атрибуты заполняются автоматически при создании папки.

3.1.2. Редактирование папки

Редактирование папки выполняется при помощи модуля, представленного на ри-
сунке ниже.
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Рисунок 3.3. Модуль «Папка». Вкладка «Полномочия»

В соответствующих полях просмотрите и при необходимости отредактируйте атри-
буты папки, см. описание атрибутов в разделе 3.1, «Папки». Поля «Создал» и «Дата
создания» недоступны для редактирования.

На вкладках «Полномочия», представленной на рисунке выше, и «Виды докумен-
тов», представленной на рисунке ниже, просмотрите и при необходимости отредак-
тируйте связи папки с другими объектами системы. Работа с вкладками осуществ-
ляется так же, как с соответствующими поисковыми модулями, можно открыть их,
нажав кнопку «Фильтр» на вкладке. См. описание связей и информацию об этих
поисковых модулях в разделе 3.1, «Папки».
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Рисунок 3.4. Модуль «Папка», фрагмент. Вкладка «Виды документов»

3.1.3. Удаление папки

Удалить папку невозможно, если в ней находятся документы или другие папки.
Предварительно необходимо удалить их или переместить в другую папку.

Удаленные папки остаются в системе, но получают пометку об удалении.

3.2. Виды документов (электронный документооборот)

Вид документов — это объект системы, используемый для логической группировки
документов и настройки функциональности по работе с документами.

Для работы с перечнем видов документов предназначен поисковый модуль, пред-
ставленный на рисунке ниже.
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Рисунок 3.5. Модуль «Виды документов»

При помощи флага «Удаленные» можно включить в результаты фильтрации ин-
формацию об удаленных видах документов.

В таблице ниже указано, какие атрибуты имеют виды документов, приведено опи-
сание этих атрибутов.

Таблица 3.3. Атрибуты вида документов

Название Описание Тип значения
Название Уникальное название вида документов. Строка
Описание Описание вида документов. Многострочный текст
Шаблон темы Тема, которую по умолчанию должны иметь но-

вые документы данного вида.

Используется совместно с атрибутом «Менять
тему».

Строка

Количество
приложений

Минимально необходимое количество прило-
жений у документов данного вида.

Целое число

Менять тему
(Разрешить
менять тему
документа)

Флаг, определяющий, можно ли менять тему у
документов данного вида.

Логический
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Название Описание Тип значения
Используется совместно с атрибутом «Шаблон
темы»:

• если шаблон темы задан, то данный флаг мо-
жет быть установлен или снят;

• в противном случае данный флаг устанавли-
вается автоматически.

Менять ста-
тус (Разрешить
менять ста-
тус документа
вручную)

Флаг, определяющий, можно ли менять статус
у документов данного вида вручную.

Используется совместно с перечнем статусов,
заданным у вида документов.

Логический

Менять пап-
ку (Разрешить
менять папку
документа)

Флаг, определяющий, можно ли переносить до-
кументы данного вида из одной папки в другую.

Используется совместно с атрибутом «Личная
папка создателя», а также перечнем папок, зада-
ным у вида документов.

Логический

Личная папка
создателя (Раз-
решить сохра-
нять документ
в личной пап-
ке)

Флаг, определяющий, можно ли сохранять до-
кументы данного вида в личных папках пользо-
вателей.

Используется совместно с атрибутом «Менять
папку».

Логический

Множествен-
ная регистра-
ция

Флаг, определяющий, допускается ли регистри-
ровать документы данного вида (создавать для
них РКК) несколько раз.

Логический

Глобальный Флаг, определяющий, является ли вид докумен-
тов глобальным.

Документы, относящиеся к глобальным видам,
доступны во всех разделах системы. Докумен-
ты, относящиеся к локальным видам, доступны
только в том разделе, где эти документы были
созданы.

Логический

Также в виде документов могут быть определены реквизиты — дополнительные
поля, общие для всех документов данного вида. Подробнее о работе с реквизитами
см. документацию по общим принципам работы с системой.

Вид документов может быть связан с другими объектами системы. В таблице ниже
перечислены эти объекты, приведены краткое описание связей и названия поиско-
вых модулей, соответствующих связям. Детальную информацию о связях см. в раз-
делах справки, посвященных указанным поисковым модулям.
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Таблица 3.4. Связи вида документов с другими объектами

Объекты Описание Поиско-
вый модуль

Документы Перечень документов, относящихся к данному виду.

Связи являются иерархическими: к одному виду докумен-
тов может относиться много документов, но каждый до-
кумент относится только к одному виду документов. Та-
ким образом, вид является одним из атрибутов докумен-
та.

Документы (ос-
новной)

Статусы Перечень статусов, допустимых для документов данного
вида.

В перечне может быть указан начальный статус — статус,
который должен присваиваться новым документам дан-
ного вида по умолчанию.

Используется совместно с атрибутом «Менять статус».

Статусы у видов
документов (сер-
висный)

Папки Перечень общих папок, в которых допускается хранить
документы данного вида.

В перечне может быть указана папка, в которую новые
документы данного вида должны сохраняться по умолча-
нию.

Если перечень пустой, то ограничений на размещение до-
кументов данного вида в общих папках нет.

Используется совместно с атрибутом «Менять папку».

Папки у видов до-
кументов (сервис-
ный)

Виды документов
(Связанные виды
документов)

Перечень, определяющий, к каким видам могут относить-
ся документы, нижестоящие по отношению к документам
данного вида.

Если перечень пустой, то ограничений на виды, к кото-
рым должны относиться нижестоящие документы, нет.

Виды документов
у видов докумен-
тов (сервисный)

Прототипы отче-
тов

Прототипы, на основе которых для документов данного
вида могут быть сформированы отчеты.

Прототипы отче-
тов у видов до-
кументов (сервис-
ный)

Дела (Номенкла-
тура дел)

Перечень дел, в которых могут быть зарегистрированы
документы данного вида (дел, в которых могут быть со-
зданы РКК на документы данного вида).

Если перечень пустой, то документы данного вида могут
быть зарегистрированы только в делах, где нет ограниче-

Виды документов
у дел (сервисный)
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Объекты Описание Поиско-
вый модуль

ний на виды документов (в делах, не связанных ни с од-
ним из видов документов).

Полномочия Перечень, определяющий, какие пользователи могут со-
здавать документы данного вида и как должны быть по
умолчанию настроены полномочия у новых документов
данного вида.

Полномочия у ви-
дов документов
(сервисный)

Бизнес-процессы Перечень, определяющий, какие бизнес-процессы пред-
назначены для запуска по документам данного вида, ка-
кие из них являются основными для этих документов.

Этот перечень влияет на функциональность модуля ре-
дактирования документа, упрощая работу с экземпляра-
ми соответствующих бизнес-процессов.

Бизнес-процессы
у видов докумен-
тов (сервисный)

3.2.1. Создание вида документов

Создание вида документов выполняется при помощи модуля, представленного на
рисунке ниже.
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Рисунок 3.6. Модуль «Создание вида документов»

В соответствующих полях укажите атрибуты вида документов, см. описание атри-
бутов в разделе 3.2, «Виды документов (электронный документооборот)».

• Флаг «Разрешить менять тему документа» доступен, только если поле «Шаблон
темы» заполнено. В противном случае этот флаг автоматически устанавливается
и блокируется от редактирования.

В блоке «Реквизиты» определите общие реквизиты документов данного вида и вве-
дите в них значения, которые должны по умолчанию заноситься в эти реквизиты в
новых документах. О работе с блоком «Реквизиты» см. в документации по общим
принципам работы с системой.

3.2.2. Редактирование вида документов

Редактирование вида документов выполняется при помощи модуля, представлен-
ного на рисунке ниже.
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Рисунок 3.7. Модуль «Вид документа». Вкладка «Свойства»

Вкладка «Бизнес-процессы» присутствует, только если установлена под-
система BPM.

На вкладке «Свойства» в соответствующих полях просмотрите и при необходимо-
сти отредактируйте атрибуты вида документов, см. описание атрибутов в разделе
3.2, «Виды документов (электронный документооборот)».

• Флаг «Разрешить менять тему документа» доступен, только если поле «Шаблон
темы» заполнено. В противном случае этот флаг автоматически устанавливается
и блокируется от редактирования.

Также на вкладке «Свойства» в блоке «Реквизиты» просмотрите и при необходимо-
сти отредактируйте общие реквизиты документов данного вида и имеющиеся в них
значения (значения, которые должны по умолчанию заноситься в эти реквизиты в
новых документах). О работе с блоком «Реквизиты» см. в документации по общим
принципам работы с системой.

На остальных вкладках (см. рисунки ниже) просмотрите и при необходимости отре-
дактируйте перечни связей вида документов с другими объектами. Работа с вклад-
ками осуществляется так же, как с соответствующими поисковыми модулями, мож-
но открыть их, нажав кнопку «Фильтр» на вкладке. См. описание связей и инфор-
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мацию об этих поисковых модулях в разделе 3.2, «Виды документов (электронный
документооборот)».

Рисунок 3.8. Модуль «Вид документов». Вкладка «Статусы»

Рисунок 3.9. Модуль «Вид документов». Вкладка «Папки»
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Рисунок 3.10. Модуль «Вид документов».
Вкладка «Связанные виды документов»

Рисунок 3.11. Модуль «Вид документов». Вкладка «Прототипы отчетов»



Справочники

Технологическая инструкция. Подсистема «Документы»
36438574.42 5100.007.И2.11

68

Рисунок 3.12. Модуль «Вид документов». Вкладка «Номенклатура дел»

Рисунок 3.13. Модуль «Вид документов». Вкладка «Полномочия»
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Рисунок 3.14. Модуль «Вид документов». Вкладка «Документы»
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Рисунок 3.15. Модуль «Вид документов». Вкладка «Бизнес-процессы»

3.2.3. Удаление вида документов

Ограничений на удаление видов документов нет. Удаленные виды документов оста-
ются в системе, но получают пометку об удалении.

3.3. Номенклатура дел

Дело — это документ или совокупность документов, относящихся к одному вопро-
су или участку деятельности.

Номенклатура дел — это систематизированный перечень наименований дел, заво-
димых в делопроизводстве организации, с указанием сроков их хранения, по уста-
новленной форме.

Для работы с номенклатурой дел предназначен поисковый модуль, представленный
на рисунке ниже.
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Рисунок 3.16. Модуль «Номенклатура дел»

В таблице ниже перечислены атрибуты дел, приведено описание атрибутов.

Таблица 3.5. Атрибуты дел

Название Описание Тип значения
Индекс Уникальный индекс дела. Строка
Название Уникальное название дела. Строка
Шаблон номе-
ра

Шаблон, определяющий алгоритм автоматиче-
ской генерации номеров РКК в деле, а также
позволяющий использовать маску при ручном
вводе и автоматически проверять введенные но-
мера на корректность.

Автоматическая генерация выполняется при со-
здании РКК в деле.

Маска ввода используется, а также автоматиче-
ская проверка выполняется как при создании,
так и при редактировании РКК.

Если шаблон не указан, то ни автоматическая
генерация, ни проверка корректности не выпол-
няются, маска при ручном вводе не использует-
ся.

Объект «Шаблон» (подсисте-
ма «Справочники», справочник
«Шаблоны»).

Ручная нуме-
рация

Флаг, определяющий, разрешена ли ручная ну-
мерация РКК в деле.

Логический
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Название Описание Тип значения
Атрибут используется, только если задан шаб-
лон номера. В противном случае флаг автома-
тически устанавливается.

Примечание Примечание к делу. Многострочный текст
Группа атри-
бутов «Хране-
ние»:

В группу входит три атрибута: «Срок хране-
ния», «Количество» и «ЭПК».

По умолчанию они рассчитываются автомати-
чески на основании перечня статей хранения у
дела следующим образом:

1. Из перечня статей хранения, привязанных
к делу, выбираются статьи хранения, сроки
хранения которых имеют наибольший вес.

2. Если среди выбранных статей имеются ста-
тьи с количественными сроками хранения,
то выбираются статьи, где указано наиболь-
шее количество (атрибут «Количество» име-
ет наибольшее значение).

3. Если по-прежнему осталось несколько ста-
тей, то выбирается любая из них.

4. Атрибуты дела «Срок хранения», «Количе-
ство» и «ЭПК» устанавливаются такими же,
как в выбранной статье.

Таким образом, изменение перечня статей хра-
нения у дела может повлиять на значения этих
атрибутов.

При необходимости при редактировании дела
автоматический расчет может быть отключен. В
этом случае значения атрибутов задаются вруч-
ную, в поисковом модуле рядом с этими зна-
чениями отображается пиктограмма  (каран-
даш). В примере на рисунке выше у дела, ука-
занного во второй строке таблицы, автоматиче-
ский расчет срока хранения отключен.

—

• Срок хране-
ния

Срок хранения документов. Объект «Срок хранения» (под-
система «Документы», спра-
вочник «Сроки хранения»)

• Количество Количество лет (месяцев, дней и т. п.), в тече-
ние которых должны храниться документы, це-
лое число.

Неотрицательное целое число
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Название Описание Тип значения
Атрибут используется, только если срок хра-
нения является количественным, в противном
случае атрибут имеет пустое значение.

• ЭПК Флаг, определяющий, должен ли вопрос об уни-
чтожении документов решаться экспертно-про-
верочной комиссией.

Атрибут используется, только если срок хра-
нения является количественным, в противном
случае флаг автоматически снимается.

Логический

Чтобы сроки хранения дел, к которым привязано несколько статей, опре-
делялись однозначно, веса в справочнике «Сроки хранения» должны быть
уникальными.

Дело может быть связано с другими объектами системы. В таблице ниже перечис-
лены эти объекты, приведены краткое описание связей и названия поисковых мо-
дулей, соответствующих связям. Детальную информацию о связях см. в разделах
справки, посвященных указанным поисковым модулям.

Таблица 3.6. Связи дела с другими объектами

Объекты Описание Поиско-
вый модуль

РКК Перечень регистрационно-контрольных карточек, зане-
сенных в дело.

Связи являются иерархическими: в одно дело может быть
занесено много РКК, но каждая РКК заносится только в
одно дело. Таким образом, дело является одним из атри-
бутов РКК.

Регистрацион-
но-контрольные
карточки (основ-
ной)

Статьи хранения Перечень статьей хранения, которым соответствует дело.

Этот перечень влияет на автоматическое определение ат-
рибутов дела, относящихся к хранению документов, заре-
гистрированных в этом деле.

Статьи хранения у
дел (сервисный)

Полномочия Перечень, определяющий полномочия пользователей по
работе с регистрационно-контрольными карточками, за-
несенными в дело.

Информацию о полномочиях, необходимых пользовате-
лям для работы с РКК, см. в разделе об основном модуле
«Регистрационно-контрольные карточки».

Полномочия на
дела (сервисный)
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Объекты Описание Поиско-
вый модуль

Виды документов Перечень, определяющий, документы каких видов могут
быть зарегистрированы в деле.

Если перечень пустой, то ограничений на виды докумен-
тов нет.

Виды документов
у дел (сервисный)

Виды РКК Перечень, определяющий, РКК каких видов могут быть
занесены в дело.

Если перечень пустой, то ограничений на виды РКК нет,
в том числе, допускается создавать в деле РКК без вида.

Виды РКК у дел
(сервисный)

Рекомендуется настроить связи дела с видами документов и видами РКК.
Это позволит уменьшить вероятность ошибок при регистрации докумен-
тов и упростит процедуру заполнения атрибутов при создании РКК.

3.3.1. Создание дела

Создание дела выполняется при помощи модуля, представленного на рисунке ниже.
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Рисунок 3.17. Модуль «Создание дела». Вкладка «Виды документов»

В соответствующих полях укажите атрибуты дела, см. описание атрибутов в разде-
ле 3.3, «Номенклатура дел».

• Чтобы индекс дела был сгенерирован автоматически, оставьте соответствующее
поле пустым.

• Если требуется автоматически генерировать номера РКК в деле, использовать
маску при вводе номеров РКК или автоматически проверять введенные номера
РКК на корректность, то в поле «Шаблон номера» выберите соответствующий
шаблон, в противном случае оставьте это поле пустым.

• Флаг «Ручная нумерация» установите следующим образом:
• если выбран шаблон, который не предполагает генерацию номера (в шаблон за-

ложена только маска ввода и/или проверка номера на корректность) или пред-
полагает частичную, а не полную генерацию номера, то установите флаг;
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• если выбран шаблон, который предполагает полную генерацию номера, то
установите флаг или оставьте его снятым в зависимости от того, должны ли
пользователи иметь возможность корректировать сгененированные номера;

• если шаблон не выбран, то флаг устанавливается автоматически и недоступен
для редактирования.

• При создании дела не предусмотрена работа с атрибутами по хранению. Про-
смотреть и при необходимости изменить значения этих атрибутов можно при ре-
дактировании дела.

На вкладках «Виды документов», представленной на рисунке выше, а также «Ви-
ды РКК», «Статьи хранения» и «Полномочия», представленных на рисунках ниже,
определите связи дела с соответствующими объектами системы. Работа с вкладка-
ми осуществляется так же, как с соответствующими поисковыми модулями. См.
описание связей и информацию об этих поисковых модулях в разделе 3.3, «Номен-
клатура дел». Добавлять в дело РКК можно только после создания дела.

Рисунок 3.18. Модуль «Создание дела», фрагмент. Вкладка «Виды РКК»
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Рисунок 3.19. Модуль «Создание дела»,
фрагмент. Вкладка «Статьи хранения»

Рисунок 3.20. Модуль «Создание дела», фрагмент. Вкладка «Полномочия»
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По завершении нажмите кнопку «Сохранить».

3.3.2. Редактирование дела

Редактирование дела выполняется при помощи модуля, представленного на рисун-
ке ниже.

Рисунок 3.21. Модуль «Дело». Вкладка «РКК»

В соответствующих полях просмотрите и при необходимости отредактируйте ат-
рибуты дела, см. описание атрибутов в разделе 3.3, «Номенклатура дел».

• Если требуется автоматически генерировать номера РКК в деле, использовать
маску при вводе номеров РКК или автоматически проверять введенные номера
РКК на корректность, то в поле «Шаблон номера» выберите соответствующий
шаблон, в противном случае оставьте это поле пустым.

• Флаг «Ручная нумерация» установите следующим образом:
• если выбран шаблон, который не предполагает генерацию номера (в шаблон за-

ложена только маска ввода и/или проверка номера на корректность) или пред-
полагает частичную, а не полную генерацию номера, то установите флаг;

• если выбран шаблон, который предполагает полную генерацию номера, то
установите флаг или оставьте его снятым в зависимости от того, должны ли
пользователи иметь возможность корректировать сгененированные номера;

• если шаблон не выбран, то флаг устанавливается автоматически и недоступен
для редактирования.
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• В группе полей «Хранение» включите или отключите автоматический расчет при
помощи кнопки  (карандаш). В случае отключения автоматического расчета
(активации инструмента «Карандаш») можно ввести значения атрибутов по хра-
нению вручную. Если автоматический расчет включен, то при сохранении дела
значения атрибутов по хранению будут обновлены на основании актуального пе-
речня статей хранения.

На вкладках «РКК», представленной на рисунке выше, а также «Виды докумен-
тов», «Виды РКК», «Статьи хранения» и «Полномочия», представленных на рисун-
ках ниже, определите связи дела с соответствующими объектами системы. Работа
с вкладками осуществляется так же, как с соответствующими поисковыми модуля-
ми, можно открыть их, нажав кнопку «Фильтр» на вкладке. См. описание связей и
информацию об этих поисковых модулях в разделе 3.3, «Номенклатура дел».

Рисунок 3.22. Модуль «Дело», фрагмент. Вкладка «Виды документов»

Рисунок 3.23. Модуль «Дело», фрагмент. Вкладка «Виды РКК»
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Рисунок 3.24. Модуль «Дело», фрагмент. Вкладка «Статьи хранения»

Рисунок 3.25. Модуль «Дело», фрагмент. Вкладка «Полномочия»

3.3.3. Удаление дела

Ограничений на удаление дел нет. Удаленные дела остаются в системе, но получают
пометку об удалении.

3.4. Виды РКК

Вид РКК — это объект системы, используемый для логической группировки реги-
страционно-контрольных карточек (РКК) и настройки функциональности по рабо-
те с РКК.

Для работы с перечнем видов РКК предназначен поисковый модуль, представлен-
ный на рисунке ниже.
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Рисунок 3.26. Модуль «Виды РКК»

В таблице ниже указано, какие атрибуты имеют виды РКК, приведено описание
этих атрибутов.

Таблица 3.7. Атрибуты вида РКК
Название Описание Тип значения

Название Уникальное название вида документов. Строка
Описание Описание вида документов. Многострочный текст

Также в виде РКК могут быть определены реквизиты, общие для всех РКК данного
вида. Подробнее о работе с реквизитами см. документацию по общим принципам
работы с системой.

Вид РКК может быть связан с другими объектами — делами. В таблице ниже при-
ведено краткое описание этих связей и название поискового модуля, соответствую-
щего связям. Детальную информацию о связях см. в разделе справки, посвященном
этому поисковому модулю.
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Таблица 3.8. Связи вида РКК с другими объектами

Объекты Описание Поиско-
вый модуль

Дела (Номенкла-
тура дел)

Перечень, определяющий, в какие дела могут быть зане-
сены РКК данного вида.

Кроме дел, имеющихся в перечне, РКК данного вида мо-
гут быть занесены в делах, где нет ограничений на виды
РКК (в дела, не связанные ни с одним из видов РКК).

Виды РКК у дел
(сервисный)

3.4.1. Создание вида РКК

Создание вида РКК выполняется при помощи модуля, представленного на рисунке
ниже.

Рисунок 3.27. Модуль «Создание вида РКК»

В соответствующих полях укажите атрибуты вида РКК, см. описание атрибутов в
разделе 3.4, «Виды РКК».
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В блоке «Реквизиты» определите общие реквизиты РКК данного вида и введите в
них значения, которые должны по умолчанию заноситься в эти реквизиты в новых
РКК. О работе с блоком «Реквизиты» см. в документации по общим принципам
работы с системой.

3.4.2. Редактирование вида РКК

Редактирование вида РКК выполняется при помощи модуля, представленного на
рисунке ниже.

Рисунок 3.28. Модуль «Вид РКК»

В соответствующих полях просмотрите и при необходимости отредактируйте ат-
рибуты вида РКК, см. описание атрибутов в разделе 3.4, «Виды РКК».

В блоке «Реквизиты» просмотрите и при необходимости отредактируйте общие
реквизиты РКК данного вида и имеющиеся в них значения (значения, которые
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должны по умолчанию заноситься в эти реквизиты в новых РКК). О работе с бло-
ком «Реквизиты» см. в документации по общим принципам работы с системой.

На вкладке «Дела» просмотрите и при необходимости отредактируйте связи вида
РКК с делами. Работа с вкладкой осуществляется так же, как с соответствующим
поисковым модулем, можно открыть его, нажав кнопку «Фильтр». См. описание
связей и информацию о поисковом модуле в разделе 3.3, «Номенклатура дел».

3.4.3. Удаление вида РКК

Ограничений на удаление видов РКК нет. Удаленные виды РКК остаются в системе,
но получают пометку об удалении.

3.5. Сроки хранения

Срок хранения — это вспомогательный объект, предназначенный для определения
сроков хранения в статьях хранения и делах.

Для работы с перечнем сроков хранения предназначен поисковый модуль, пред-
ставленный на рисунке ниже.



Справочники

Технологическая инструкция. Подсистема «Документы»
36438574.42 5100.007.И2.11

85

Рисунок 3.29. Модуль «Сроки хранения»

В таблице ниже указано, какие атрибуты имеют сроки хранения, приведено описа-
ние этих атрибутов.

Таблица 3.9. Атрибуты срока хранения

Название Описание Тип значения
Вес Вес срока хранения. Целое число
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Название Описание Тип значения
Веса, заданные у сроков хранения, использу-
ются для автоматического определения сроков
хранения дел, подробнее см. в разделе о спра-
вочнике «Номенклатура дел». Чтобы сроки хра-
нения дел определялись однозначно, рекомен-
дуется указывать уникальные веса сроков хра-
нения.

Название Название срока хранения. Строка
Сокращенное
(Сокращенное
название)

Сокращенное название срока хранения.

Допускается не заполнять.

Сокращенное название может использоваться,
например, при формировании отчетов, содер-
жащих информацию о сроках хранения.

Строка

Количествен-
ный

Флаг, показывающий, является ли срок хране-
ния количественным, то есть подразумевает ли
он хранение документа в течение определенно-
го количества лет (месяцев, дней и т. п.).

Прочие (не количественные) сроки хранения
подразумевают хранение документа до наступ-
ления определенного события (например, мино-
вания надобности или появления новых доку-
ментов), независимо от количества лет (меся-
цев, дней и т. п.), в течение которых хранился
документ.

Конкретное количество лет (месяцев, дней и т.
п.) определяется в статье хранения или в деле,
соответствующих количественному сроку хра-
нения.

Логический

3.5.1. Создание срока хранения

Создание срока хранения выполняется при помощи модуля, представленного на ри-
сунке ниже.



Справочники

Технологическая инструкция. Подсистема «Документы»
36438574.42 5100.007.И2.11

87

Рисунок 3.30. Модуль «Создание срока хранения»

В соответствующих полях укажите атрибуты срока хранения, см. описание атрибу-
тов в разделе 3.5, «Сроки хранения».

3.5.2. Редактирование срока хранения

Редактирование срока хранения выполняется при помощи модуля, представленного
на рисунке ниже.

Рисунок 3.31. Модуль «Срок хранения»

В соответствующих полях просмотрите и при необходимости отредактируйте ат-
рибуты срока хранения, см. описание атрибутов в разделе 3.5, «Сроки хранения».
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В случае изменения веса могут быть скорректированы сроки хранения дел. Подроб-
нее см. в разделе о справочнике «Номенклатура дел».

3.5.3. Удаление срока хранения

Ограничений на удаление сроков хранения нет. Удаленные сроки хранения остают-
ся в системе, но получают пометку об удалении.

3.6. Статьи хранения

В справочнике «Статьи хранения» хранится иерархический перечень статей хране-
ния документов. При установке подсистемы «Документы» компания-разработчик
загружает в этот справочник данные в соответствии с действующим законодатель-
ством, поэтому информацию в справочнике следует редактировать только в случае
изменения законодательства или в случае обнаружения ошибок.

В Российской Федерации перечень статей хранения документов определен
Приказом Минкультуры РФ от 25 августа 2010 года №558 «Об утвержде-
нии «Перечня типовых управленческих архивных документов, образую-
щихся в процессе деятельности государственных органов, органов мест-
ного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения» (с из-
менениями и дополнениями).

Поисковый модуль, представленный на рисунке ниже, позволяет просматривать и
сортировать перечень статей хранения, создавать статьи хранения, открывать их на
просмотр и редактирование и удалять.
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Рисунок 3.32. Модуль «Статьи хранения»

3.6.1. Создание статьи хранения

Создание статьи хранения выполняется при помощи модуля, представленного на
рисунке ниже.
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Рисунок 3.33. Модуль «Создание статьи хранения»

Заполните атрибуты статьи хранения следующим образом:

• Вышестоящий элемент — выберите вышестоящую статью хранения или оставь-
те поле пустым, если нужно создать элемент на верхнем уровне иерархии. По
умолчанию вышестоящим является элемент, выделенный в модуле «Статьи хра-
нения» при нажатии кнопки «Создать».

• Номер — введите номер статьи хранения.
• Название / тип док-а — в случае создания группирующего элемента введите его

название, в случае создания листового элемента введите название типа докумен-
тов, относящихся к этой статье хранения.

• Срок хранения — в случае создания группирующего элемента оставьте поле пу-
стым, в случае создания листового элемента выберите срок хранения. Если доку-
менты, соответствующие статье, должны храниться в течение определенного ко-
личества лет (месяцев, дней и т. п.), например, «1 год», «5 лет», следует выбрать
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количественный срок хранения, то есть срок, у которого флаг «Количественный»
установлен.

• Количество — поле доступно, только если в поле «Срок хранения» выбран коли-
чественный срок хранения. Укажите количество лет (месяцев, дней и т. п.), в те-
чение которых должны храниться документы, соответствующие статье хранения.

• ЭПК — флаг доступен, только если в поле «Срок хранения» выбран количествен-
ный срок хранения. Поставьте флаг, если вопрос об уничтожении документов,
соответствующих статье хранения, решается экспертно-проверочной комиссией.

• Примечание — при необходимости введите примечание.

3.6.2. Редактирование статьи хранения

Редактирование статьи хранения выполняется при помощи модуля, представленно-
го на рисунке ниже.

Рисунок 3.34. Модуль «Статья хранения»
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Просмотрите и при необходимости отредактируйте атрибуты статьи хранения ана-
логично тому, как они заполнялись при ее создании.

В случае изменения атрибутов «Срок хранения», «Количество» и «ЭПК» коррек-
тируются сроки хранения дел, в которых указана эта статья хранения (за исключе-
нием дел, где автоматический расчет сроков хранения отключен). Подробнее см. в
разделе о справочнике «Номенклатура дел».

3.6.3. Удаление статьи хранения

Ограничений на удаление статей хранения нет. Удаленные статьи хранения оста-
ются в системе, но получают пометку об удалении.

После удаления статьи хранения корректируются сроки хранения дел, в которых
была указана эта статья хранения (за исключением дел, где автоматический расчет
сроков хранения отключен). Подробнее см. в разделе о справочнике «Номенклатура
дел».
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4. Сервисные модули

4.1. Бизнес-процессы у видов документов

Поисковый модуль «Бизнес-процессы у видов документов», представленный на ри-
сунке ниже, позволяет добавлять, редактировать и удалять связи между бизнес-про-
цессами и видами документов. Запуск экземпляра процесса из документа возможен
лишь при наличии связи между соответствующими бизнес-процессом и видом до-
кументов.

Рисунок 4.1. Модуль «Бизнес-процессы у видов документов»

Связь между бизнес-процессом и видом документов можно также задать
при редактировании бизнес-процесса (подсистема BPM) и редактирова-
нии вида документов (подсистема «Документы»).

4.1.1. Добавление бизнес-процесса к виду документов

Добавление бизнес-процесса к виду документов выполняется при помощи модуля,
представленного на рисунке ниже.
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Рисунок 4.2. Модуль «Добавление бизнес-процесса к виду документов»

Заполните поля следующим образом:

• Вид документов — выберите вид документов, к которому нужно добавить биз-
нес-процесс.

• Бизнес-процесс — выберите бизнес-процесс, который нужно добавить к виду до-
кументов.

• Основной — поставьте или флаг в зависимости от того, является ли выбранный
бизнес-процесс основным для документов указанного вида. Если поставить флаг,
то в документах этого вида будет присутствовать кнопка быстрого запуска эк-
земпляра этого бизнес-процесса.

4.1.2. Редактирование связи между бизнес-процессом и ви-
дом документов

Редактирование связи между бизнес-процессом и видом документов выполняется
при помощи модуля, представленного на рисунке ниже.

Рисунок 4.3. Модуль «Бизнес-процесс у вида документов»

Поставьте или снимите флаг «Основной» в зависимости от того, является ли вы-
бранный бизнес-процесс основным для документов указанного вида. Если поста-
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вить флаг, то в документах этого вида будет присутствовать кнопка быстрого за-
пуска экземпляра этого бизнес-процесса.

4.1.3. Удаление связи между бизнес-процессом и видом доку-
ментов

Ограничений на удаление связей между бизнес-процессами и видами документов
нет. Эти связи удаляются безвозвратно.

4.2. Виды документов у видов документов

Поисковый модуль «Виды документов у видов документов», представленный на
рисунке ниже, позволяет добавлять и удалять связи между видами документов.
Один из видов является главным, информация о нем расположена в группе столб-
цов «Вид документа», а второй подчиненным, информация о нем расположена в в
группе столбцов «Подвид документа».

Если вид документов связан с какими-либо подвидами документов, то документ
данного вида может иметь в подчинении лишь документы этих подвидов.

Если вид документов не связан ни с одним подвидом документов, то ограничений
на виды подчиненных ему документов нет.

Чтобы открыть модуль, откройте любой из видов документов на редактирование,
перейдите на вкладку «Связанные виды документов» и нажмите кнопку «Фильтр».
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Рисунок 4.4. Модуль «Виды документов у видов документов»

4.2.1. Добавление связи между видом и подвидом докумен-
тов

Добавление связи между видом и подвидом документов выполняется при помощи
модуля, представленного на рисунке ниже.

Рисунок 4.5. Модуль «Добавление вида документа к виду документа»

Заполните поля:

• Вид документа — выберите главный вид документа.
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• Подвид документа — выберите подчиненный вид документа.

4.2.2. Удаление связи между видом и подвидом документов

Ограничений на удаление связи между видом и подвидом документов нет.

4.3. Виды документов у дел

Поисковый модуль «Виды документов у дел», представленный на рисунке ниже,
позволяет работать со связями между видами документов и делами.

Рисунок 4.6. Модуль «Виды документов у дел»

Перечень связей между видами документов и делом определяет, документы каких
видов могут быть зарегистрированы в деле, и влияет на создание РКК в деле. По-
дробнее см. в разделе о справочнике «Номенклатура дел».

Чтобы открыть поисковый модуль «Виды документов у дел», нажмите кнопку
«Фильтр» на одной из следующих вкладок:

• вкладка «Номенклатура дел» в модуле редактирования вида документов;
• вкладка «Виды документов» в модуле редактирования дела.

4.3.1. Добавление связи между видом документов и делом

Добавление связи между видом документов и делом выполняется при помощи мо-
дуля, представленного на рисунке ниже.
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Рисунок 4.7. Модуль «Добавление вида документа к делу»

Заполните поля:

• Дело — выберите дело.

Если добавление выполняется из модуля редактирования дела, то оно
выбирается автоматически, поле недоступно для редактирования.

• Вид документа — выберите вид документов.

Если добавление выполняется из модуля редактирования вида докумен-
тов, то он выбирается автоматически, поле недоступно для редактиро-
вания.

4.3.2. Удаление связи между видом документов и делом

Ограничений на удаление связи между видом документов и делом нет.

Удаление вида документов у дела не влияет на перечень документов, уже зареги-
стрированных в этом деле.

4.4. Виды РКК у дел

Поисковый модуль «Виды РКК у дел», представленный на рисунке ниже, позволяет
добавлять и удалять связи между видами РКК и делами, а также выполнять филь-
трацию перечня связей.
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Рисунок 4.8. Модуль «Виды РКК у дел»

Перечень связей между видами РКК и делом определяет, РКК каких видов могут
быть расположены в деле, и влияет на создание РКК в деле. Подробнее см. в разделе
о справочнике «Номенклатура дел».

Чтобы открыть поисковый модуль «Виды РКК у дел», нажмите кнопку «Фильтр»
на одной из следующих вкладок:

• вкладка «Виды РКК» в модуле редактирования дела;
• вкладка «Дела» в модуле редактирования вида РКК.

4.4.1. Добавление вида РКК у дела

Добавление вида РКК у дела выполняется при помощи модуля, представленного на
рисунке ниже.
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Рисунок 4.9. Модуль «Добавление вида РКК у дела»

Заполните поля:

• Дело — выберите дело.

Если добавление выполняется из модуля редактирования дела, то оно
выбирается автоматически, поле недоступно для редактирования.

Если добавление выполняется из поискового модуля «Виды РКК у дел»,
то выделите строку, где указано интересующее дело, а затем нажмите
кнопку «Создать». В результате дело будет выбрано автоматически.

• Вид РКК — выберите вид РКК.

Если добавление выполняется из модуля редактирования вида РКК, то
он выбирается автоматически, поле недоступно для редактирования.

4.4.2. Удаление вида РКК у дела

Ограничений на удаление вида РКК у дела нет.

Удаление вида РКК у дела не влияет на перечень РКК, уже созданных в этом деле.

4.5. Договоры у документов

Поисковый модуль «Договоры у документов», представленный на рисунке ниже,
предназначен для работы с перечнем связей между договорами (подсистема «Або-
ненты») и документами (подсистема «Документы»).
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Рисунок 4.10. Модуль «Договоры у документов»

Добавить и убрать связь между договором и документом можно также при
редактировании договора (с вкладки «Документы») и создании или редак-
тировании документа (с вкладки «Абонентские данные»).

Чтобы открыть этот поисковый модуль, откройте любой договор, перейдите на
вкладку «Документы» и нажмите кнопку «Фильтр».

4.5.1. Добавление договора к документу

Добавление договора к документу (добавление связи между договором и докумен-
том) выполняется при помощи модуля, представленного на рисунке ниже.
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Рисунок 4.11. Модуль «Добавление договора к документу»

В группах полей «Документ» и «Договор» укажите документ и договор, которые
следует связать между собой.

Документ выбирается из иерархии «Вид документов — Документ», а договор из
иерархии «Клиент (юридическое или физическое лицо) — Лицевой счет — Дого-
вор». Для выбора вида клиента щелкните по заголовку поля.

Вид клиента по умолчанию определяется параметром системы
default_appendix_kind_id.

В случае добавления связи при редактировании договора он выбирается
автоматически, соответствующие поля недоступны для редактирования.

При добавлении из поискового модуля «Договоры у документов» мож-
но выделить строку, в которой указан интересующий документ, и нажать
кнопку «Добавить». В результате он будет выбран автоматически.
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В поле «Комментарий» при необходимости введите комментарий для отображения
в истории документа вместе с информацией о добавлении связи.

При создании или редактировании документа добавление связей с различ-
ными абонентскими данными, включая договоры, выполняется при помо-
щи другого модуля. Подробнее см. в документации по подсистеме «Доку-
менты», в разделе о формировании перечня абонентских данных у доку-
мента.

4.5.2. Удаление договора из документа

При удалении договора из документа (удалении связи между договором и докумен-
том) выдается запрос на подтверждение выполняемого действия, представленный
на рисунке ниже.

Рисунок 4.12. Модуль «Убрать договор из документа»

В поле «Комментарий» при необходимости введите комментарий для отображения
в истории документа вместе с информацией об удалении связи.

Ограничений на удаление нет.

4.6. Документы в экземплярах процессов

Поисковый модуль «Документы в экземплярах процессов», представленный на ри-
сунке ниже, предназначен для работы с перечнем связей между документами (под-
система «Документы») и экземплярами процессов (подсистема BPM).
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Рисунок 4.13. Модуль «Документы в экземплярах процессов»

Добавить и убрать связь между документом и экземпляром процесса мож-
но также при редактировании документа и редактировании экземпляра
процесса.

Чтобы открыть этот поисковый модуль, откройте документ или экземпляр процес-
са, перейдите на соответствующую вкладку и нажмите кнопку «Фильтр».

4.6.1. Добавление документа в экземпляр процесса (добавле-
ние связи между документом и экземпляром процесса)

Добавление документа в экземпляр процесса выполняется при помощи модуля,
представленного на рисунке ниже.
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Рисунок 4.14. Модуль «Добавление документа в экземпляр процесса»

В соответствующих группах полей выберите экземпляр процесса и документ, ко-
торые следует связать между собой. Экземпляр процесса выбирается из иерархии
«Бизнес-процесс — Экземпляр процесса», а документ — из иерархии «Вид доку-
ментов — Документ».

В случае добавления связи при редактировании экземпляра процесса или
документа они выбираются автоматически, соответствующие поля недо-
ступны для редактирования.

При добавлении из поискового модуля «Документы в экземплярах процес-
сов» можно выделить строку, где указан интересующий экземпляр про-
цесса, и нажать кнопку «Добавить». В результате он будет выбран авто-
матически.
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В поле «Комментарий» при необходимости введите комментарий для отображения
в истории экземпляра процесса вместе с информацией о добавлении связи.

4.6.2. Удаление документа из экземпляра процесса (удаление
связи между документом и экземпляром процесса)

Ограничений на удаление документов из экземпляров процессов нет. Связи между
документами и экземплярами процессов удаляются безвозвратно.

4.7. Документы у проектов

Поисковый модуль «Документы у проектов», представленный на рисунке ниже,
предназначен для работы с перечнем связей между документами (подсистема «До-
кументы») и проектами (подсистема «Проекты»).

Рисунок 4.15. Модуль «Документы у проектов»

Добавить и убрать связь между документом и проектом можно также при
создании и редактировании документа (с вкладки «Проекты») и редакти-
ровании проекта (с вкладки «Документы»).
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Чтобы открыть этот поисковый модуль, откройте документ или проект, перейдите
на соответствующую вкладку и нажмите кнопку «Фильтр».

4.7.1. Добавление связи между документом и проектом

Добавление связи между документом и проектом выполняется при помощи модуля,
представленного на рисунке ниже.

Рисунок 4.16. Модуль «Добавление документа к проекту»

В соответствующих полях выберите проект и документ, которые следует связать
между собой. Документ выбирается из иерархии «Вид документов — Документ».

В случае добавления связи при редактировании проекта или документа
они выбираются автоматически, соответствующие поля недоступны для
редактирования.

В случае добавления связи при создании документа группа полей «Доку-
мент» отсутствует.
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При добавлении из поискового модуля «Документы у проектов» можно
выделить строку, где указан интересующий проект, и нажать кнопку «До-
бавить». В результате он будет выбран автоматически.

4.7.2. Удаление связи между документом и проектом

Ограничений на удаление связей между документами и проектами нет. Эти связи
удаляются безвозвратно.

4.8. Документы у работ

Поисковый модуль «Документы у работ», представленный на рисунке ниже, поз-
воляет просматривать и настраивать связи между документами (подсистема «Доку-
менты») и работами (подсистема «Проекты»).

Рисунок 4.17. Модуль «Документы у работ»

Добавить и убрать связь между документом и работой можно также при
создании и редактировании документа (с вкладки «Работы») и редактиро-
вании работы (с вкладки «Документы»).
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Чтобы открыть этот поисковый модуль, откройте документ или работу, перейдите
на соответствующую вкладку и нажмите кнопку «Фильтр».

4.8.1. Добавление связи между документом и работой

Добавление связи между документом и работой выполняется при помощи модуля,
представленного на рисунке ниже.

Рисунок 4.18. Модуль «Добавление документа к работе»

В соответствующих группах полей выберите работу и документ, которые следует
связать между собой. Работа выбирается из иерархии «Проект — Работа», а доку-
мент — из иерархии «Вид документов — Документ».

В случае добавления связи при редактировании работы или документа они
выбираются автоматически, соответствующие поля недоступны для ре-
дактирования.

В случае добавления связи при создании документа группа полей «Доку-
мент» отсутствует.
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При добавлении из поискового модуля «Документы у работ» можно вы-
делить строку, где указана интересующая работа, и нажать кнопку «Доба-
вить». В результате она будет выбрана автоматически.

4.8.2. Удаление связи между документом и работой

Ограничений на удаление связей между документами и работами нет. Эти связи
удаляются безвозвратно.

4.9. Задания у документов

Поисковый модуль «Задания у документов», представленный на рисунке ниже,
предназначен для работы с перечнем связей между заданиями (подсистемы CRM,
BPM) и документами (подсистема «Документы»).

Рисунок 4.19. Модуль «Задания у документов»

Добавить и убрать связь между документом и заданием можно также при
редактировании задания (с вкладки «Документы») или документа (с вклад-
ки «Задания»).
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Чтобы открыть этот поисковый модуль, откройте любое задание или документ, пе-
рейдите на соответствующую вкладку и нажмите кнопку «Фильтр».

4.9.1. Добавление связи между заданием и документом

Добавление связи между заданием и документом выполняется при помощи модуля,
представленного на рисунке ниже.

Рисунок 4.20. Модуль «Добавление задания к документу»

Флаг «Уведомить подписанных клиентов» присутствует, только если уста-
новлена подсистема «Абоненты».

В соответствующих полях выберите задание и документ, которые следует связать
между собой. Документ выбирается из иерархии «Вид документов — Документ».

В случае добавления связи при редактировании задания или документа
они выбираются автоматически, соответствующие поля недоступны для
редактирования.

При добавлении из поискового модуля «Задания у документов» можно вы-
делить строку, где указан интересующий документ, и нажать кнопку «До-
бавить». В результате он будет выбран автоматически.

В поле «Комментарий» при необходимости введите комментарий для отображения
в истории задания и истории документа вместе с информацией о добавлении связи.
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Поставьте флаг «Уведомить подписанных клиентов», если информация о добавле-
нии связи (включая введенный комментарий) должна быть доступна клиентам, под-
писанным на задание.

4.9.2. Удаление связи между заданием и документом

При удалении связи между заданием и документом выдается запрос на подтвержде-
ние выполняемого действия, представленный на рисунке ниже.

Рисунок 4.21. Модуль «Убрать задание у документа»

Флаг «Уведомить подписанных клиентов» присутствует, только если уста-
новлена подсистема «Абоненты».

В поле «Комментарий» при необходимости введите комментарий для отображения
в истории задания и истории документа вместе с информацией об удалении связи.

Поставьте флаг «Уведомить подписанных клиентов», если информация об удале-
нии связи (включая введенный комментарий) должна быть доступна клиентам, под-
писанным на задание.

Ограничений на удаление нет.

4.10. Контактные данные клиентов

Контактные данные клиентов — это вспомогательные объекты системы, позволя-
ющие хранить произвольные контактные данных клиентов, например, номера те-
лефонов, почтовые адреса, адреса электронной почты и так далее.
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Типы контактных данных определяются в соответствующем справочнике (подси-
стема «Справочники»).

Если установлена подсистема «Абоненты», то под «клиентами» подразумеваются
как юридические, так и физические лица. В противном случае под «клиентами»
подразумеваются только юридические лица.

Для работы с перечнем контактных данных клиентов предназначен поисковый мо-
дуль, представленный на рисунке ниже.

Рисунок 4.22. Модуль «Контактные данные клиентов»

Аналогичная функциональность по работе с перечнем контактных данных клиентов
(за исключением фильтрации) доступна также на вкладке «Контактные данные»,
расположенной в модуле редактирования юридического лица или в модуле редак-
тирования физического лица. На вкладке отображаются контактные данные толь-
ко одного клиента. Для работы с контактными данными всех клиентов, следует от-
крыть поисковый модуль «Контактные данные клиентов», нажав на любой из этих
вкладок кнопку «Фильтр».

В таблице ниже указано, какие атрибуты имеют контактные данные клиентов, при-
ведено описание этих атрибутов. Для атрибутов, представляющий собой ссылки на
другие объекты системы, указаны соответствующие им поисковые модули.



Сервисные модули

Технологическая инструкция. Подсистема «Документы»
36438574.42 5100.007.И2.11

114

Таблица 4.1. Атрибуты контактных данных клиента

Название Описание Тип значения
Клиент (Юр.
лицо / Физ. ли-
цо)

Клиент, которому принадлежат контактные
данные.

Атрибут является обязательным для заполне-
ния, задается при создании контактных данных,
недоступен для редактирования.

Объект «Юридическое ли-
цо» (подсистема «Абоненты»,
«Документы» или «Проекты»,
основной модуль «Юридиче-
ские лица») или «Физическое
лицо» (подсистема «Абонен-
ты», основной модуль «Физи-
ческие лица»)

Сотрудник
(Сотрудник /
Доверенное
лицо

Сотрудник клиента, которому принадлежат
контактные данные.

Если клиент является физическим лицом, то под
сотрудником понимается одно из его доверен-
ных лиц.

Допускается пустое значение. Если клиент яв-
ляется физическим лицом, то это означает, что
контактные данные принадлежат ему самому.
Если клиент является юридическим лицом, то
это означает, что это официальные контактные
данные организации или нет информации о том,
кому из сотрудников принадлежат контактные
данные.

Атрибут задается при создании контактных
данных, недоступен для редактирования.

Объект «Сотрудник» (подси-
стема «Абоненты», «Докумен-
ты» или «Проекты», сервисный
модуль «Сотрудники»)

Тип данных Тип контактных данных.

Атрибут является обязательным для заполне-
ния, задается при создании контактных данных,
недоступен для редактирования.

Объект «Тип контактных дан-
ных» (подсистема «Справочни-
ки», справочник «Типы кон-
тактных данных»)

Значение Контактные данные.

Атрибут является обязательным для заполне-
ния.

Строка

Примечание Любая дополнительная информация относи-
тельно контактных данных.

Допускается пустое значение.

Многострочный текст

Для автоинф. Флаг, определяющий следует ли использовать
эти контактные данные для автоинформирова-
ния клиента, то есть для автоматической от-

Логический
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Название Описание Тип значения
правки ему информации о различных событиях
в системе.

О заданиях и отправке клиентам уве-
домлений об изменениях по задани-
ям см. в документации по подсистеме
CRM или BPM, раздел об основном
модуле «Задания».

Для фильтрации по атрибуту «Клиент» воспользуйтесь полем фильтра «Юр. ли-
цо / Физ. лицо». Вид клиента указан в заголовке поля. В зависимости от за-
головока, в списке доступны для выбора юридические или физические лица.
По умолчанию заголовок установлен так, как определено параметром системы
default_appendix_kind_id. Для изменения вида клиента, щелкните по заголовку по-
ля.

4.10.1. Создание контактных данных клиента

Создание контактных данных клиента выполняется при помощи модуля, представ-
ленного на рисунках ниже. Внешний вид модуля зависит от вида клиента (юриди-
ческое или физическое лицо).

Рисунок 4.23. Модуль «Создание контактных
данных». Клиент является юридическим лицом



Сервисные модули

Технологическая инструкция. Подсистема «Документы»
36438574.42 5100.007.И2.11

116

Рисунок 4.24. Модуль «Создание контактных
данных». Клиент является физическим лицом

В соответствующих полях укажите атрибуты контактных данных клиента, см. опи-
сание атрибутов в разделе 4.10, «Контактные данные клиентов».

При этом имеются следующие особенности:

• Юр. лицо / Физ. лицо.
• Для выбора вида клиента, щелкните по заголовку поля. Вид кли-

ента, установленный по умолчанию, определяется параметром системы
default_appendix_kind_id.

• Если создание выполняется из модуля редактирования юридического или фи-
зического лица (с вкладки «Контактные данные»), то клиент выбирается авто-
матически, поле заблокировано от ввода.

• Сотрудник / Доверенное лицо.
• Заголовок поля зависит от выбранного вида клиента (соответствует заголовку

поля «Юр. лицо / Физ. лицо»).
• Выбор осуществляется из иерархии «Юридическое лицо — Сотрудник» или

«Физическое лицо — Доверенное лицо».

4.10.2. Редактирование контактных данных клиента

Редактирование контактных данных клиента выполняется при помощи модуля,
представленного на рисунках ниже. Внешний вид модуля зависит от вида клиента
(юридическое или физическое лицо).
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Рисунок 4.25. Модуль «Контактные данные».
Клиент является юридическим лицом

Рисунок 4.26. Модуль «Контактные данные».
Клиент является физическим лицом

В соответствующих полях просмотрите и при необходимости отредактируйте те
атрибуты контактных данных клиента, для которых это возможно (а именно, «Зна-
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чение», «Примечание» и «Для автоинф.»), см. описание атрибутов в разделе 4.10,
«Контактные данные клиентов».

4.10.3. Удаление контактных данных клиента

Ограничений на удаление контактных данных клиентов нет. Контактные данные
клиентов удаляются безвозвратно.

4.11. Лицевые счета у документов

Поисковый модуль «Лицевые счета у документов», представленный на рисунке ни-
же, предназначен для работы с перечнем связей между лицевыми счетами (подси-
стема «Абоненты») и документами (подсистема «Документы»).

Рисунок 4.27. Модуль «Лицевые счета у документов»

Добавить и убрать связь между лицевым счетом и документом можно
также при редактировании лицевого счета (с вкладки «Документы») и со-
здании или редактировании документа (с вкладки «Абонентские данные»).
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Чтобы открыть этот поисковый модуль, откройте любой лицевой счет, перейдите
на вкладку «Документы» и нажмите кнопку «Фильтр».

4.11.1. Добавление лицевого счета к документу

Добавление лицевого счета к документу (добавление связи между лицевым счетом
и документом) выполняется при помощи модуля, представленного на рисунке ни-
же.

Рисунок 4.28. Модуль «Добавление лицевого счета к документу»

В группах полей «Документ» и «Л/с» укажите документ и лицевой счет, которые
следует связать между собой.

Документ выбирается из иерархии «Вид документов — Документ», а лицевой счет
из иерархии «Клиент (юридическое или физическое лицо) — Лицевой счет». Для
выбора вида клиента щелкните по заголовку поля.

Вид клиента по умолчанию определяется параметром системы
default_appendix_kind_id.
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В случае добавления связи при редактировании лицевого счета он выби-
рается автоматически, соответствующие поля недоступны для редактиро-
вания.

При добавлении из поискового модуля «Лицевые счета у документов»
можно выделить строку, в которой указан интересующий документ, и на-
жать кнопку «Добавить». В результате он будет выбран автоматически.

В поле «Комментарий» при необходимости введите комментарий для отображения
в истории документа вместе с информацией о добавлении связи.

При создании или редактировании документа добавление связей с различ-
ными абонентскими данными, включая лицевые счета, выполняется при
помощи другого модуля. Подробнее см. в документации по подсистеме
«Документы», в разделе о формировании перечня абонентских данных у
документа.

4.11.2. Удаление лицевого счета из документа

При удалении лицевого счета из документа (удалении связи между лицевым счетом
и документом) выдается запрос на подтверждение выполняемого действия, пред-
ставленный на рисунке ниже.

Рисунок 4.29. Модуль «Убрать лицевой счет из документа»

В поле «Комментарий» при необходимости введите комментарий для отображения
в истории документа вместе с информацией об удалении связи.
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Ограничений на удаление нет.

4.12. Наряды у документов

Поисковый модуль «Наряды у документов», представленный на рисунке ниже,
предназначен для работы с перечнем связей между нарядами (подсистема «Абонен-
ты») и документами (подсистема «Документы»).

Рисунок 4.30. Модуль «Наряды у документов»

Добавить и убрать связь между нарядом и документом можно также при
редактировании наряда (с вкладки «Документы») и создании или редакти-
ровании документа (с вкладки «Абонентские данные»).

Чтобы открыть этот поисковый модуль, откройте любой наряд, перейдите на вклад-
ку «Документы» и нажмите кнопку «Фильтр».

4.12.1. Добавление наряда к документу

Добавление наряда к документу (добавление связи между нарядом и документом)
выполняется при помощи модуля, представленного на рисунке ниже.
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Рисунок 4.31. Модуль «Добавление наряда к документу»

В группах полей «Документ» и «Наряд» укажите документ и наряд, которые следует
связать между собой.

Документ выбирается из иерархии «Вид документов — Документ», а наряд из
иерархии «Клиент (юридическое или физическое лицо) — Лицевой счет — Договор
— Услуга — Наряд». Для выбора вида клиента щелкните по заголовку поля.

Вид клиента по умолчанию определяется параметром системы
default_appendix_kind_id.

В случае добавления связи при редактировании наряда он выбирается ав-
томатически, соответствующие поля недоступны для редактирования.

При добавлении из поискового модуля «Наряды у документов» можно вы-
делить строку, в которой указан интересующий документ, и нажать кноп-
ку «Добавить». В результате он будет выбран автоматически.
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В поле «Комментарий» при необходимости введите комментарий для отображения
в истории документа вместе с информацией о добавлении связи.

При создании или редактировании документа добавление связей с различ-
ными абонентскими данными, включая наряды, выполняется при помощи
другого модуля. Подробнее см. в документации по подсистеме «Докумен-
ты», в разделе о формировании перечня абонентских данных у документа.

4.12.2. Удаление наряда из документа

При удалении наряда из документа (удалении связи между нарядом и документом)
выдается запрос на подтверждение выполняемого действия, представленный на ри-
сунке ниже.

Рисунок 4.32. Модуль «Убрать наряд из документа»

В поле «Комментарий» при необходимости введите комментарий для отображения
в истории документа вместе с информацией об удалении связи.

Ограничений на удаление нет.

4.13. Папки у видов документов

Поисковый модуль «Папки у видов документов», представленный на рисунке ниже,
позволяет работать со связями между видами документов и папками. В этом модуле
можно выполнять фильтрацию папок у видов документов по различным атрибутам,
добавлять, изменять и удалять папки у видов документов.



Сервисные модули

Технологическая инструкция. Подсистема «Документы»
36438574.42 5100.007.И2.11

124

Рисунок 4.33. Модуль «Папки у видов документов»

Чтобы документы определенного вида можно было сохранять в опреде-
ленной папке, в этом модуле должна присутствовать связь между видом
документов и этой папкой или у этой папки не должно быть связей ни с
одним видом документов.

Чтобы было запрещено сохранять документы определенного вида в опре-
деленной папке, не должно быть связи между видом документов и этой
папкой, но папка должна быть связана с каким-либо другим видом доку-
ментов.

Добавить, изменить или удалить папку у вида документов можно также
при редактировании вида документов (на вкладке «Папки») и редактиро-
вании папки (на вкладке «Виды документов»).

О видах документов см. в документации по подсистеме «Справочники»
раздел о справочнике «Виды документов».
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О папках см. в документации по подсистеме «Документы» раздел о спра-
вочнике «Папки».

4.13.1. Добавление папки к виду документов

Добавление папки к виду документов выполняется при помощи модуля, представ-
ленного на рисунке ниже.

Рисунок 4.34. Модуль «Добавление папки к виду документа»

Заполните поля:

• Вид документа — выберите вид документов.
• Папка — выберите папку.
• По умолчанию — поставьте флаг, если при создании документов данного вида

они должны сохраняться по умолчанию в выбранную папку. В противном случае
оставьте флаг снятым.

О создании документов см. в документации по подсистеме «Документы»
раздел об основном модуле «Документы».

4.13.2. Изменение папки у вида документов

Изменение папки у вида документов выполняется при помощи модуля, представ-
ленного на рисунке ниже.
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Рисунок 4.35. Модуль «Папка у вида документа»

В полях «Вид документа» и «Папка» указаны связанные между собой вид докумен-
тов и папка соответственно. Эти поля недоступны для редактирования.

Поставьте или снимите флаг «По умолчанию» аналогично тому, как это выполня-
лось при добавлении папки к виду документов.

4.13.3. Удаление папки у вида документов

Ограничений на удаление папок у видов документов нет. Связи между папками и
видами документов удаляются безвозвратно.

4.14. Полномочия на дела

Под полномочиями на дело понимаются полномочия на регистрационно-контроль-
ные карточки (РКК), включенные в дело.

Чтобы пользователь мог работать с конкретной РКК, у него должны быть полно-
мочия на дело, в которое включена данная РКК. О других обязательных условиях,
требуемых для работы с РКК, см. в разделе об основным модуле «Регистрацион-
но-контрольные карточки».

Поисковый модуль «Полномочия на дела», представленный на рисунке ниже, пред-
назначен для работы с перечнем соответствующих полномочий.
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Рисунок 4.36. Модуль «Полномочия на дела»

Добавлять, изменять и убирать полномочия на дело можно также при ре-
дактировании этого дела.

Чтобы открыть этот поисковый модуль, откройте любое из дел на редактирование,
перейдите на вкладку «Полномочия» и нажмите кнопку «Фильтр».

У полномочий, выданных через элемент организационной структуры (должность
или структурное подразделение), в столбце «Название» приведено не только назва-
ние этого элемента, но и названия всех вышестоящих элементов. Можно открыть
их на просмотр (и редактирование), щелкнув по соответствующей пиктограмме.

4.14.1. Добавление полномочий на дело

Добавление полномочий на дело выполняется при помощи модуля, представленно-
го на рисунке ниже.
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Рисунок 4.37. Модуль «Добавление полномочий на дело»

В поле «Дело» выберите дело, на которое добавляются полномочия.

Если полномочия добавляются из модуля редактирования дела, оно выби-
рается автоматически, поле недоступно для редактирования.

В группе полей «Полномочия» укажите пользователей, которым добавляются пол-
номочия:

• Тип — выберите тип пользователей. Для выбора доступны следующие варианты:
• Все — все пользователи.
• Создатель — пользователь, создавший дело.
• Элемент орг. структуры — все пользователи, относящиеся к определенной вет-

ке организационной структуры.
• Пользователь — определенный пользователь.

• Объект — поле доступно, только если в поле «Тип» выбрано значение «Элемент
орг. структуры» или «Пользователь». В остальных случаях заполнение не требу-
ется, поле заблокировано от ввода.
• Если в поле «Тип» выбрано значение «Элемент орг. структуры», нажмите

кнопку  и выберите должность или структурное подразделение из открывше-
гося справочника «Организационная структура».
• В случае выбора должности полномочия получат все пользователи, имею-

щие эту должность, а также все их руководители (пользователи, назначен-
ные на должности, вышестоящие по иерархии).
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• В случае выбора структурного подразделения полномочия получат все его
сотрудники (пользователи, назначенные на должности, нижестоящие по
иерархии для структурного подразделения), а также все руководители (поль-
зователи, назначенные на должности, вышестоящие по иерархии для струк-
турного подразделения).

• Если в поле «Тип» выбрано значение «Пользователь», выберите пользователя,
которому следует добавить полномочия, из списка (или по кнопке , которая
отображается, если доступен основной модуль «Пользователи»).

Поставьте флаги «Просмотр» и «Изменение» в зависимости от того, какие полномо-
чия должны быть выданы пользователям на РКК, включенные в дело. Допускают-
ся любые комбинации установки флагов. Состояние флага «Выдача прав» не име-
ет значения. Рекомендуемые варианты расстановки флагов представлены в таблице
ниже.

Таблица 4.2. Полномочия, выдаваемые пользователям на РКК в
зависимости от расстановки флагов «Просмотр» и «Изменение»

Просмотр Изменение Добавляемые полномочия
—

Просмотр РКК, включенных в дело.

Просмотр и редактирование РКК, включенных в дело.

4.14.2. Изменение полномочий на дело

Изменение полномочий на дело выполняется при помощи модуля, представленного
на рисунке ниже.
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Рисунок 4.38. Модуль «Полномочия на дело»

В поле «Дело» и в группе полей «Полномочия» отображается информация, указан-
ная при добавлении полномочий на дело.

Просмотрите и при необходимости измените состояние флагов «Просмотр» и «Из-
менение» в зависимости от того, какие полномочия должны быть выданы, анало-
гично тому, как это выполнялось при добавлении полномочий на дело. Состояние
флага «Выдача прав» не имеет значения.

4.14.3. Удаление полномочий на дело

Ограничений на удаление полномочий на дела нет. Полномочия на дела удаляются
безвозвратно.

4.15. Полномочия на документы

Поисковый модуль «Полномочия на документы», представленный на рисунке ни-
же, предназначен для работы с перечнем соответствующих полномочий.
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Рисунок 4.39. Модуль «Полномочия на документы»

Добавлять, изменять и убирать полномочия на документы можно также
при создании и редактировании документа.

Чтобы открыть этот поисковый модуль, откройте любой документ, перейдите на
вкладку «Полномочия» и нажмите кнопку «Фильтр».

У полномочий, выданных через элемент организационной структуры (должность
или структурное подразделение), в столбце «Название» приведено не только назва-
ние этого элемента, но и названия всех вышестоящих элементов. Можно открыть
их на просмотр (и редактирование), щелкнув по соответствующей пиктограмме.

4.15.1. Добавление полномочий на документ

Добавление полномочий на документ выполняется при помощи модуля, представ-
ленного на рисунке ниже.
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Рисунок 4.40. Модуль «Добавление полномочий на документ»

В полях «Вид» и «Документ» выберите документ, на который добавляются полно-
мочия, из иерархии «Вид документов — Документ».

Если полномочия добавляются из модуля создания документа, поля «Вид»
и «Документ» отсутствуют. Если полномочия добавляются из модуля ре-
дактирования документа, он выбирается автоматически, эти поля недо-
ступны для редактирования.

При добавлении полномочий из поискового модуля «Полномочия на до-
кументы» можно выделить строку, где указан интересующий документ, и
нажать кнопку «Добавить». В результате он будет выбран автоматически.

В группе полей «Полномочия» укажите, каким пользователям добавляются полно-
мочия:

• Тип — выберите тип пользователей. Для выбора доступны следующие варианты:
• Все — все пользователи.
• Создатель — пользователь, создавший документ.
• Элемент орг. структуры — все пользователи, относящиеся к определенной вет-

ке организационной структуры.
• Пользователь — определенный пользователь.

• Объект — поле доступно, только если в поле «Тип» выбрано значение «Элемент
орг. структуры» или «Пользователь» (см. пример на рисунке ниже). В остальных
случаях заполнение не требуется, поле заблокировано от ввода.



Сервисные модули

Технологическая инструкция. Подсистема «Документы»
36438574.42 5100.007.И2.11

133

• Если в поле «Тип» выбрано значение «Элемент орг. структуры», нажмите
кнопку  и выберите должность или структурное подразделение из открывше-
гося справочника «Организационная структура».
• В случае выбора должности полномочия получат все пользователи, имею-

щие эту должность, а также все их руководители (пользователи, назначен-
ные на должности, вышестоящие по иерархии).

• В случае выбора структурного подразделения полномочия получат все его
сотрудники (пользователи, назначенные на должности, нижестоящие по
иерархии для структурного подразделения), а также все руководители (поль-
зователи, назначенные на должности, вышестоящие по иерархии для струк-
турного подразделения).

• Если в поле «Тип» выбрано значение «Пользователь», выберите пользователя,
которому следует добавить полномочия, из списка (или по кнопке , которая
отображается, если доступен основной модуль «Пользователи»).

Рисунок 4.41. Модуль «Добавление полномочий на документ». Выбран
тип пользователей «Элемент орг. структуры», поле «Объект» доступно,

в нем следует указать должность или структурное подразделение

Поставьте флаги «Просмотр», «Изменение» и «Выдача прав» в зависимости от того,
какие полномочия должны быть выданы пользователям, указанным в группе полей
«Полномочия», на документ. Каждый флаг может быть поставлен или снят неза-
висимо от остальных флагов. Рекомендуемые варианты расстановки флагов пред-
ставлены в таблице ниже.
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Таблица 4.3. Варианты расстановки флагов «Просмотр»,
«Изменение» и «Выдача прав» для выдачи полномочий на документ

Просмотр Изменение Выдача прав Добавляемые полномочия
—

Просмотр документа.

Просмотр и редактирование документа, не
включая редактирование полномочий на доку-
мент.
Просмотр и редактирование документа, вклю-
чая редактирование полномочий на документ.

4.15.2. Изменение полномочий на документ

Изменение полномочий на документ выполняется при помощи модуля, представ-
ленного на рисунке ниже.

Рисунок 4.42. Модуль «Полномочия на документ»

В полях «Вид» и «Документ» и в группе полей «Полномочия» отображается инфор-
мация о документе и пользователях, к которым относятся полномочия, указанная
при добавлении полномочий на документ.
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Поставьте флаги «Просмотр», «Изменение» и «Выдача прав» в зависимости от того,
какие полномочия должны быть выданы, аналогично тому, как это выполнялось
при добавлении полномочий на документ.

4.15.3. Удаление полномочий на документ

Ограничений на удаление полномочий на документ нет. Полномочия на документ
удаляются безвозвратно.

4.16. Полномочия на документы в папках

Поисковый модуль «Полномочия на документы в папках», представленный на ри-
сунке ниже, предназначен для работы с перечнем соответствующих полномочий.

Рисунок 4.43. Модуль «Полномочия на документы в папках»

Добавлять, изменять и убирать полномочия на документы в папках можно
также при редактировании папки.

Чтобы открыть этот поисковый модуль, откройте любую из папок на редактирова-
ние, перейдите на вкладку «Полномочия» и нажмите кнопку «Фильтр».
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У полномочий, выданных через элемент организационной структуры (должность
или структурное подразделение), в столбце «Название» приведено не только назва-
ние этого элемента, но и названия всех вышестоящих элементов. Можно открыть
их на просмотр (и редактирование), щелкнув по соответствующей пиктограмме.

4.16.1. Добавление полномочий на документы в папке
Добавление полномочий на документы в папке выполняется при помощи модуля,
представленного на рисунках ниже.

Рисунок 4.44. Модуль «Добавление полномочий на документы
в папке». Выбран тип полномочий «Элемент орг. структуры»

Рисунок 4.45. Модуль «Добавление полномочий на документы
в папке». Выбран тип полномочий «Пользователь»
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В поле «Папка» выберите папку, на которую добавляются полномочия.

Если полномочия добавляются из модуля редактирования папки, она вы-
бирается автоматически, поле недоступно для редактирования.

В группе полей «Полномочия» укажите пользователей, которым добавляются пол-
номочия:

• Тип — выберите тип пользователей. Для выбора доступны следующие варианты:
• Все — все пользователи.
• Создатель — пользователь, создавший выбранную папку.
• Элемент орг. структуры — все пользователи, относящиеся к определенной вет-

ке организационной структуры.
• Пользователь — определенный пользователь.

• Объект — поле доступно, только если в поле «Тип» выбрано значение «Элемент
орг. структуры» или «Пользователь». В остальных случаях заполнение не требу-
ется, поле заблокировано от ввода.
• Если в поле «Тип» выбрано значение «Элемент орг. структуры», нажмите

кнопку  и выберите должность или структурное подразделение из открывше-
гося справочника «Организационная структура».
• В случае выбора должности полномочия получат все пользователи, имею-

щие эту должность, а также все их руководители (пользователи, назначен-
ные на должности, вышестоящие по иерархии).

• В случае выбора структурного подразделения полномочия получат все его
сотрудники (пользователи, назначенные на должности, нижестоящие по
иерархии для структурного подразделения), а также все руководители (поль-
зователи, назначенные на должности, вышестоящие по иерархии для струк-
турного подразделения).

• Если в поле «Тип» выбрано значение «Пользователь», выберите пользователя,
которому следует добавить полномочия, из списка (или по кнопке , которая
отображается, если доступен основной модуль «Пользователи»).

Поставьте флаги «Просмотр», «Изменение» и «Выдача прав» в зависимости от то-
го, какие полномочия должны быть выданы пользователям, указанным в группе по-
лей «Полномочия», на документы в папке, указанной в поле «Папка», а также на
документы во вложенных в нее папках. Каждый флаг может быть поставлен или
снят независимо от остальных флагов. Рекомендуемые варианты расстановки фла-
гов представлены в таблице ниже.
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Таблица 4.4. Варианты расстановки флагов «Просмотр», «Изменение»
и «Выдача прав» для выдачи полномочий на документы в папке

Просмотр Изменение Выдача прав Добавляемые полномочия
—

Просмотр данной папки и всех вложенных па-
пок в модуле «Документы».

Просмотр документов во всех этих папках.
Просмотр данной папки и всех вложенных па-
пок в модуле «Документы».

Просмотр и редактирование документов во всех
этих папках, исключая редактирование полно-
мочий на эти документы.
Просмотр данной папки и всех вложенных па-
пок в модуле «Документы».

Просмотр и редактирование документов во всех
этих папках, включая редактирование полномо-
чий на эти документы.

4.16.2. Изменение полномочий на документы в папке

Изменение полномочий на документы в папке выполняется при помощи модуля,
представленного на рисунке ниже.

Рисунок 4.46. Модуль «Полномочия на документы в папке»
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В поле «Папка» и в группе полей «Полномочия» отображается информация, ука-
занная при добавлении полномочий на документы в папке.

Поставьте флаги «Просмотр», «Изменение» и «Выдача прав» в зависимости от того,
какие полномочия должны быть выданы, аналогично тому, как это выполнялось
при добавлении полномочий на документы в папке.

4.16.3. Удаление полномочий на документы в папке

Ограничений на удаление полномочий на документы в папках нет. Полномочия на
документы в папках удаляются безвозвратно.

4.17. Полномочия у видов документов

Поисковый модуль «Полномочия у видов документов», представленный на рисунке
ниже, предназначен для работы с перечнем соответствующих полномочий.

Рисунок 4.47. Модуль «Полномочия у видов документов»

Настраивать полномочия у вида документов можно также при редактиро-
вании этого вида документов.

Чтобы открыть этот поисковый модуль, откройте любой из видов документов на
редактирование, перейдите на вкладку «Полномочия» и нажмите кнопку «Фильтр».

У полномочий, выданных через элемент организационной структуры (должность
или структурное подразделение), в столбце «Название» приведено не только назва-
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ние этого элемента, но и названия всех вышестоящих элементов, см. рисунок ниже.
Можно открыть их на просмотр (и редактирование), щелкнув по соответствующей
пиктограмме.

Рисунок 4.48. Модуль «Полномочия у видов документов». Столбцы
настроены таким образом, чтобы в столбце «Название» была видна

информация об иерархии элементов организационной структуры

Полномочия на изменение вида документов (в столбце «Полномочия на» указано
«Вид документов», в столбце «Изменение» стоит флаг) позволяют пользователям
создавать документы данного вида. Флагы в столбцах «Просмотр» и «Выдача прав»
в данном случае не играют роли.

Полномочия на документ (в столбце «Полномочия на» указано «Документ», в
столбцах «Просмотр», «Изменение» и «Выдача прав» флаг установлены или сняты)
определяют, какие полномочия по умолчанию добавляются на документы соответ-
ствующего вида при их создании.

У полномочий, выданных через элемент организационной структуры (должность
или структурное подразделение), в столбце «Название» приведено не только назва-
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ние этого элемента, но и названия всех вышестоящих элементов. Можно открыть
их на просмотр (и редактирование), щелкнув по соответствующей пиктограмме.

4.17.1. Добавление полномочий к виду документов

Добавление полномочий к виду документов выполняется при помощи модуля,
представленного на рисунке ниже.

Рисунок 4.49. Модуль «Добавление полномочий к виду документов»

В поле «Вид документов» выберите вид документов, на который добавляются пол-
номочия.

Если полномочия добавляются из модуля редактирования вида докумен-
тов, он выбирается автоматически, поле недоступно для редактирования.

В группе полей «Полномочия» укажите пользователей, которым добавляются пол-
номочия:

• Тип — выберите тип пользователей. Для выбора доступны следующие варианты:
• Все — все пользователи.
• Создатель — пользователь, создавший объект, указанный в поле «Полномочия

на».
• Элемент орг. структуры — все пользователи, относящиеся к определенной вет-

ке организационной структуры.
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• Пользователь — определенный пользователь.
• Объект — поле доступно, только если в поле «Тип» выбрано значение «Элемент

орг. структуры» или «Пользователь». В остальных случаях заполнение не требу-
ется, поле заблокировано от ввода.
• Если в поле «Тип» выбрано значение «Элемент орг. структуры», нажмите

кнопку  и выберите должность или структурное подразделение из открывше-
гося справочника «Организационная структура».
• В случае выбора должности полномочия получат все пользователи, имею-

щие эту должность, а также все их руководители (пользователи, назначен-
ные на должности, вышестоящие по иерархии).

• В случае выбора структурного подразделения полномочия получат все его
сотрудники (пользователи, назначенные на должности, нижестоящие по
иерархии для структурного подразделения), а также все руководители (поль-
зователи, назначенные на должности, вышестоящие по иерархии для струк-
турного подразделения).

• Если в поле «Тип» выбрано значение «Пользователь», выберите пользователя,
которому следует добавить полномочия, из списка (или по кнопке , которая
отображается, если доступен основной модуль «Пользователи»).

Чтобы указанные пользователи получили возможность создавать документы дан-
ного вида, в поле «Полномочия на» выберите вариант «Вид документа» и поставьте
флаг «Изменение». Состояние остальных флагов в данном случае не имеет значе-
ния.

Чтобы определить полномочия, которые будут по умолчанию добавляться на доку-
менты данного вида при их создании, в поле «Полномочия на» выберите вариант
«Документ» и поставьте флаги «Просмотр», «Изменение» и «Выдача прав» так, как
требуется. Описание вариантов расстановки флагов см. в разделе «Сервисные мо-
дули. Полномочия на документы. Добавление полномочий на документ».

4.17.2. Изменение полномочий у вида документов

Изменение полномочий у вида документов выполняется при помощи модуля, пред-
ставленного на рисунке ниже.
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Рисунок 4.50. Модуль «Полномочия у вида документов»

В поле «Вид документов», в группе полей «Полномочия» и в поле «Полномочия
на» отображается информация, указанная при добавлении полномочий на вид до-
кументов.

Поставьте флаги «Просмотр», «Изменение» и «Выдача прав» в зависимости от того,
как требуется изменить полномочия, аналогично тому, как это выполнялось при
добавлении полномочий на вид документов.

4.17.3. Удаление полномочий у вида документов

Ограничений на удаление полномочий у видов документов нет. Полномочия у ви-
дов документов удаляются безвозвратно.

4.18. Приложения к документам

Поисковый модуль «Приложения к документам», представленный на рисунке ни-
же, предназначен для работы с перечнем связей между документами (подсистема
«Документы») и приложениями (подсистема «Справочники»).
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Рисунок 4.51. Модуль «Приложения к документам»

Добавить или убрать связь между документом и приложением можно
также при создании и редактировании документа и редактировании при-
ложения.

Если приложение прикреплено к документу, то пользователи, имеющие
полномочия на просмотр документа, могут скачивать файлы с версиями
этого приложения, а пользователи, имеющие полномочия на редактирова-
ние документа, могут создавать новые версии этого приложения.

О полномочиях на просмотр документов см. в разделе об основном модуле
«Документы».

Чтобы открыть этот поисковый модуль, откройте любой документ или приложение,
перейдите на соответствующую вкладку и нажмите кнопку «Фильтр».

4.18.1. Добавление приложения к документу

Добавление приложения к документу выполняется при помощи модуля, представ-
ленного на рисунке ниже.
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Рисунок 4.52. Модуль «Добавление приложения к документу»

В полях «Вид» и «Документ» выберите документ, к которому добавляется прило-
жение, из иерархии «Вид документов — Документ».

В группе полей «Приложение» выберите приложение, добавляемое к документу, из
иерархии «Пользователь, создавший приложение — Приложение»:

В поле «Комментарий» при необходимости введите комментарий для указания в
истории документа вместе с информацией о добавлении к документу приложения.

В случае добавления связи при создании документа поля «Вид», «Доку-
мент» и «Комментарий» отсутствуют.

В случае добавления связи при редактировании документа он выбирает-
ся автоматически, поля «Вид» и «Документ» недоступны для редактиро-
вания.

В случае добавления связи при редактировании приложения оно выбира-
ется автоматически, поля в группе «Приложение» недоступны для редак-
тирования.
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При добавлении из поискового модуля «Приложения к документам» мож-
но выделить строку, где указан интересующий документ, и нажать кнопку
«Добавить». В результате он будет выбран автоматически.

После добавления приложения к документу у пользователей, имеющих полномо-
чия на просмотр документа, появляется возможность скачивать файлы с версиями
этого приложения, а у пользователей, имеющих полномочия на редактирование до-
кумента — возможность создавать новые версии этого приложения.

4.18.2. Удаление приложения у документа

Удаление приложения у документа возможно, только если после удаления у этого
документа приложений останется не меньше, чем задано в виде документа. В про-
тивном случае связь между приложением и документом не удаляется, выдается со-
общение об ошибке.

Связи между приложениями и документами удаляются безвозвратно.

После удаления приложения у документа возможность скачивать файлы с версия-
ми приложения и создавать новые версии этого приложения остается только у су-
перпользователей. Если приложение было прикреплено не только к данному доку-
менту, но и к другим объектам системы (например, к другим документам), то воз-
можность скачивать файлы также остается у пользователей, имеющих полномочия
на просмотр этих объектов, а возможность создавать новые версии — у пользова-
телей, имеющих полномочия на редактирование этих объектов.

Перечень суперпользователей определяется параметром системы
super_user_id.

Перечень объектов, с которыми могут быть связаны приложения, см. в раз-
деле о справочнике «Приложения».

4.19. Прототипы отчетов у видов документов

Поисковый модуль «Прототипы отчетов у видов документов», представленный на
рисунке ниже, позволяет выполнять фильтрацию связей между видами документов
и прототипами отчетов, добавлять и удалять эти связи. По документу можно сфор-
мировать отчет, только если настроена связь между видом этого документа и соот-
ветствующим прототипом отчета. При отсутствии связи отчет сформировать нель-
зя.
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Рисунок 4.53. Модуль «Прототипы отчетов у видов документов»

Чтобы открыть модуль «Прототипы отчетов у видов документов», откройте любой
из видов документов на редактирование, перейдите на вкладку «Прототипы отче-
тов» и нажмите кнопку «Фильтр».

4.19.1. Добавление связи между прототипом отчетов и видом
документов

Добавление связи между прототипом отчетов и видом документов выполняется при
помощи модуля, представленного на рисунке ниже.

Рисунок 4.54. Модуль «Добавление прототипа отчетов к виду документа»
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Заполните поля:

• Вид документа — выберите вид документа.
• Прототип отчетов — в этой группе полей выберите прототип отчетов.

• Группа — выберите группу, в которую входит интересующий прототип отче-
тов или оставьте поле пустым.

• Название — выберите прототип отчетов. Если поле «Группа» заполнено, то
выбор осуществляется среди прототипов, принадлежащих этой группе. В про-
тивном случае выбор осуществляется из полного перечня прототипов отчетов,
имеющихся в системе.

4.19.2. Удаление связи между прототипом отчетов и видом
документов

Ограничений на удаление связи между прототипом отчетов и видом документов
нет.

4.20. Связанные документы

Поисковый модуль «Связанные документы», представленный на рисунке ниже,
предназначен для работы с перечнем связей между документами по типу «выше-
стоящий — нижестоящий».

Рисунок 4.55. Модуль «Связанные документы»
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Добавить и убрать связь между документами можно также при создании
или редактировании документа на вкладке «Связанные документы», где
расположены таблицы с вышестоящими и нижестоящими документами.

Чтобы открыть этот поисковый модуль, откройте документ, перейдите на вкладку
«Связанные документы» и на панели управления таблицей «Вышестоящие доку-
менты» или «Нижестоящие документы» нажмите кнопку «Фильтр».

4.20.1. Добавление связи между документами

Добавление связи между документами выполняется при помощи модуля, представ-
ленного на рисунке ниже.

Рисунок 4.56. Модуль «Добавление связи между документами»

В группах полей «Вышестоящий» и «Документ» выберите вышестоящий и ниже-
стоящий документы из иерархии «Вид документов — Документ».

При добавлении из поискового модуля «Связанные документы» можно
выделить строку, где указан интересующий вышестоящий документ, и на-
жать кнопку «Добавить». В результате он будет выбран автоматически.
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В поле «Комментарий» при необходимости введите комментарий для отображения
в истории документов вместе с информацией о добавлении связи.

4.20.2. Удаление связи между документами

Связь между документами можно удалить, только если вышестоящий документ не
удален. В противном случае кнопка «Убрать» блокируется.

Связи между документами удаляются безвозвратно.

4.21. Сотрудники и доверенные лица

Сотрудники и доверенные лица — это объекты системы, позволяющие хранить ин-
формацию о сотрудниках юридических лиц и доверенных лиц у физических лиц.

Работа с физическими лицами в системе возможна, только если установ-
лена подсистема «Абоненты».

О юридических лицах см. в документации по подсистеме «Абоненты»,
«Документы» или «Проекты» подраздел об основном модуле «Юридиче-
ские лица».

О физических лицах см. в документации по подсистеме «Абоненты» под-
раздел об основном модуле «Физические лица».

Для работы с перечнем сотрудников и доверенных лиц предназначен поисковый
модуль, представленный на рисунке ниже.
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Рисунок 4.57. Модуль «Сотрудники и доверенные лица»

Функциональность, аналогичная представленной в настоящем поисковом модуле
(за исключением фильтрации), доступна также в модулях редактирования юриди-
ческих и физических лица на вкладке «Контактные данные».

Чтобы открыть поисковый модуль «Сотрудники и доверенные лица», следует на-
жать кнопку  (лупа), расположенную рядом с любым полем выбора сотрудника
или доверенного лица (например, в фильтре в сервисном модуле «Контактные дан-
ные клиентов» или в модуле создания контактных данных клиента).

4.21.1. Создание сотрудника или доверенного лица

Создание сотрудника или доверенного лица выполняется при помощи модуля,
представленного на рисунках ниже. Внешний вид модуля (в том числе его заголо-
вок) зависит от вида клиента (юридическое или физическое лицо).
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Рисунок 4.58. Модуль «Создание сотрудника». Вид клиента «Юр. лицо»

Рисунок 4.59. Модуль «Создание
доверенного лица». Вид клиента «Физ. лицо»

Заполните поля следующим образом:

• Юр. лицо / Физ. лицо — щелчком по заголовку поля выберите вид клиента (юри-
дическое или физическое лицо), а затем выберите в поле клиента: юридическое
лицо, для которого создается сотрудник, или физическое лицо, для которого со-
здается доверенное лицо.
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Если создание выполняется из модуля редактирования юридического
или физического лица, то клиент выбирается автоматически, поле недо-
ступно для редактирования.

Если создание выполняется из поискового модуля «Сотрудники и дове-
ренные лица», то выделите строку, где указан интересующий клиент, а
затем нажмите кнопку «Создать». В результате этот клиент будет вы-
бран автоматически.

• ФИО — введите фамилию, имя и отчество сотрудника / доверенного лица в име-
нительном падеже.

• ФИО в РП — введите фамилию, имя и отчество сотрудника / доверенного лица
в родительном падеже.

• Должность — эта группа полей доступна только в случае создания сотрудника
юридического лица (см. выше о поле «Юр. лицо / Физ. лицо», при необходимости
укажите в ней информацию о должности этого сотрудника.
• Тип — выберите тип должности (справочник «Типы должностей», подсистема

«Справочники»).
• Название — введите название должности в именительном падеже.
• Название в РП — введите название должности в родительном падеже.

4.21.2. Редактирование сотрудника или доверенного лица

Редактирование сотрудника или доверенного лица выполняется при помощи моду-
ля, представленного на рисунках ниже. Заголовок модуля зависит от вида клиента,
указанного в поле «Юр. лицо / Физ. лицо».
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Рисунок 4.60. Модуль «Cотрудник». Вид клиента «Юр. лицо»

Рисунок 4.61. Модуль «Доверенное лицо». Вид клиента «Физ. лицо»

Отредактируйте поля аналогично тому, как они заполнялись при создании сотруд-
ника или доверенного лица.

4.21.3. Удаление сотрудника или доверенного лица

Ограничений на удаление сотрудников или доверенных лиц нет. При удалении со-
трудника или доверенного лица автоматически удаляются их контактные данные.



Сервисные модули

Технологическая инструкция. Подсистема «Документы»
36438574.42 5100.007.И2.11

155

Удаленные сотрудники остаются в системе, но получают пометку об удалении, а
их контактные данные удаляются безвозвратно.

4.22. Статусы у видов документов

Статусы у видов документов — это вспомогательные объекты, позволяющие на-
строить перечень статусов, доступных для документов разных видов.

Для работы с перечнем статусов у видов документов предназначен поисковый мо-
дуль, представленный на рисунке ниже.

Рисунок 4.62. Модуль «Статусы у видов документов»

Чтобы открыть этот модуль, откройте любой из видов документов на редактирова-
ние, перейдите на вкладку «Статусы» и нажмите кнопку «Фильтр».
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На указанной вкладке доступна та же функциональность, что и в поисковом модуле
«Статусы у видов документов», за исключением фильтрации и того, что на вкладке
отображается не весь перечень, а лишь та его часть, что относится к конкретному
виду документов.

Начальные статусы, то есть статусы, которые по умолчанию присваиваются новым
документам определенного вида, помечены в столбце «Начальный» символом .

4.22.1. Создание статуса у вида документов

Создание статуса у вида документов выполняется при помощи модуля, представ-
ленного на рисунке ниже.

Рисунок 4.63. Модуль «Добавление статуса к виду документа»

Заполните поля:

• Вид документа — выберите вид документов, для которого должен быть создан
статус.

• Код — введите идентификатор статуса, уникальный в рамках вида документов.
Код необходимо для автоматического заполнения статуса документа, если это
предусмотрено бизнес-процессом.

О бизнес-процессах см. документацию по подсистеме BPM.
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• Название — введите название статуса, уникальное в рамках вида документа
(строка);

• Описание — при необходимости добавьте описание статуса (текст);
• Начальный — поставьте флаг, если этот статус является начальным, в противном

случае оставьте флаг снятым.

4.22.2. Редактирование статуса у вида документов

Редактирование статуса у вида документов выполняется при помощи модуля, пред-
ставленного на рисунке ниже.
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Рисунок 4.64. Модуль «Статус у вида документа»

Вид документа, связанный со статусом, менять нельзя, соответствующее поле за-
блокировано от редактирования.
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Можно отредактировать атрибуты статуса аналогично тому, как они вводились при
создании статуса у вида документов.

Если для документов данного вида возможны переходы с текущего статуса на лю-
бой другой статус, то оставьте вкладку «Возможные переходы на другие статусы»
пустой. В противном случае добавьте на нее те статусы, на которые можно перехо-
дить с текущего статуса. От заполнения этой вкладки зависит перечень доступных
статусов при редактировании документов данного вида.

4.22.2.1. Добавление возможного перехода на другой статус

Добавление возможного перехода на другой статус выполняется при помощи мо-
дуля, представленного на рисунке ниже.

Рисунок 4.65. Модуль «Добавление возможного перехода на другой статус»

Заполните поля:

• Новый статус — выберите статус, на который может быть изменен текущий ста-
тус (указанный в поле «Старый»). Для выбора доступны все статусы редактиру-
емого вида документов.

• Примечание — при необходимости добавьте примечание, относящееся к перехо-
ду со старого статуса на новый (произвольный текст).

4.22.2.2. Изменение возможного перехода на другой статус

Изменение возможного перехода на другой статус выполняется при помощи моду-
ля, представленного на рисунке ниже.
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Рисунок 4.66. Модуль «Возможный переход на другой статус»

Отредактируйте поля:

• Примечание — при необходимости отредактируйте примечание, относящееся к
переходу со старого статуса на новый (произвольный текст).

4.22.3. Удаление статуса у вида документов

Ограничений на удаление статуса у вида документов нет.

4.23. Статьи хранения у дел

Каждое дело может соответствовать одной или нескольким статьям хранения. Ин-
формация об этом хранится в системе в виде связей между делами и статьями хра-
нения, так называемыми «статьями хранения у дел».

Поисковый модуль, представленный на рисунке ниже, позволяет выполнять все
стандартные операции с перечнем статей хранения у дел.
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Рисунок 4.67. Модуль «Статьи хранения у дел»

Чтобы открыть поисковый модуль «Статьи хранения у дел», откройте любое из
дел на редактирование, перейдите на вкладку «Статьи хранения» и нажмите кнопку
«Фильтр».

Перечень статей хранения у дела влияет на автоматический расчет атри-
бутов этого дела, относящихся к хранению (если только автоматический
расчет не отключен), см. раздел о справочнике «Номенклатура дел».

Статьи хранения у дел не имеют собственных атрибутов, поэтому редактирование
связи не предусмотрено.

4.23.1. Добавление статьи хранения к делу

Добавление статьи хранения к делу выполняется при помощи модуля, представлен-
ного на рисунке ниже.
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Рисунок 4.68. Модуль «Добавление статьи хранения к делу»

Заполните поля:

• Дело — выберите дело.

Если добавление выполняется из модуля редактирования дела, то дело
выбирается автоматически, поле недоступно для редактирования.

Если добавление выполняется из поискового модуля «Статьи хранения
у дел», то выделите строку, где указано интересующее дело, а затем на-
жмите кнопку «Создать». В результате дело будет выбрано автоматиче-
ски.

• Статья хранения — выберите статью хранения.

После добавления связи между статьей хранения и делом могут быть изменены зна-
чения атрибутов по хранению этого дела, см. раздел о справочнике «Номенклатура
дел».

4.23.2. Удаление статьи хранения у дела

Ограничений на удаление статей хранения у дел нет.

После удаления связей между статьями хранения и делом могут быть изменены
значения атрибутов по хранению этого дела, см. раздел о справочнике «Номенкла-
тура дел».

4.24. Услуги у документов

Поисковый модуль «Услуги у документов», представленный на рисунке ниже,
предназначен для работы с перечнем связей между услугами (подсистема «Абонен-
ты») и документами (подсистема «Документы»).
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Рисунок 4.69. Модуль «Услуги у документов»

Добавить и убрать связь между услугой и документом можно также при
редактировании услуги (с вкладки «Документы») и создании или редакти-
ровании документа (с вкладки «Абонентские данные»).

Чтобы открыть этот поисковый модуль, откройте любую услугу, перейдите на
вкладку «Документы» и нажмите кнопку «Фильтр».

4.24.1. Добавление услуги к документу

Добавление услуги к документу (добавление связи между услугой и документом)
выполняется при помощи модуля, представленного на рисунке ниже.



Сервисные модули

Технологическая инструкция. Подсистема «Документы»
36438574.42 5100.007.И2.11

164

Рисунок 4.70. Модуль «Добавление услуги к документу»

В группах полей «Документ» и «Услуга» укажите документ и услугу, которые сле-
дует связать между собой.

Документ выбирается из иерархии «Вид документов — Документ», а услуга из
иерархии «Клиент (юридическое или физическое лицо) — Лицевой счет — Договор
— Услуга». Для выбора вида клиента щелкните по заголовку поля.

Вид клиента по умолчанию определяется параметром системы
default_appendix_kind_id.

В случае добавления связи при редактировании услуги она выбирается ав-
томатически, соответствующие поля недоступны для редактирования.

При добавлении из поискового модуля «Услуги у документов» можно вы-
делить строку, в которой указан интересующий документ, и нажать кноп-
ку «Добавить». В результате он будет выбран автоматически.
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В поле «Комментарий» при необходимости введите комментарий для отображения
в истории документа вместе с информацией о добавлении связи.

При создании или редактировании документа добавление связей с различ-
ными абонентскими данными, включая услуги, выполняется при помощи
другого модуля. Подробнее см. в документации по подсистеме «Докумен-
ты», в разделе о формировании перечня абонентских данных у документа.

4.24.2. Удаление услуги из документа

При удалении услуги из документа (удалении связи между услугой и документом)
выдается запрос на подтверждение выполняемого действия, представленный на ри-
сунке ниже.

Рисунок 4.71. Модуль «Убрать услугу из документа»

В поле «Комментарий» при необходимости введите комментарий для отображения
в истории документа вместе с информацией об удалении связи.

Ограничений на удаление нет.

4.25. Физические лица у документов

Поисковый модуль «Физические лица у документов», представленный на рисун-
ке ниже, предназначен для работы с перечнем связей между физическими лицами
(подсистема «Абоненты») и документами (подсистема «Документы»).
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Рисунок 4.72. Модуль «Физические лица у документов»

Добавить и убрать связь между физическим лицом и документом можно
также при редактировании карточки физического лица (с вкладки «Доку-
менты») и создании или редактировании документа (с вкладки «Абонент-
ские данные»).

Чтобы открыть этот поисковый модуль, откройте карточку любого физического ли-
ца, перейдите на вкладку «Документы» и нажмите кнопку «Фильтр».

4.25.1. Добавление связи между физическим лицом и доку-
ментом

Добавление связи между физическим лицом и документом выполняется при помо-
щи модуля, представленного на рисунке ниже.
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Рисунок 4.73. Модуль «Добавление физического лица к документу»

В группе полей «Документ» и «Юр. лицо» укажите документ и физическое лицо,
которые следует связать между собой.

Документ выбирается из иерархии «Вид документов — Документ».

В случае добавления связи при редактировании карточки физического ли-
ца оно выбирается автоматически, поле недоступно для редактирования.

При добавлении из поискового модуля «Физические лица у документов»
можно выделить строку, в которой указан интересующий документ, и на-
жать кнопку «Добавить». В результате он будет выбран автоматически.

В поле «Комментарий» при необходимости введите комментарий для отображения
в истории документа вместе с информацией о добавлении связи.

При создании или редактировании документа добавление связей с различ-
ными абонентскими данными, включая физических лиц, выполняется при
помощи другого модуля. Подробнее см. в документации по подсистеме
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«Документы», в разделе о формировании перечня абонентских данных у
документа.

4.25.2. Удаление связи между физическим лицом и докумен-
том

При удалении связи между физическим лицом и документом выдается запрос на
подтверждение выполняемого действия, представленный на рисунке ниже.

Рисунок 4.74. Модуль «Убрать физическое лицо из документа»

В поле «Комментарий» при необходимости введите комментарий для отображения
в истории документа вместе с информацией об удалении связи.

Ограничений на удаление нет.

4.26. Юридические лица у документов

Поисковый модуль «Юридические лица у документов», представленный на рисун-
ке ниже, предназначен для работы с перечнем связей между юридическими лицами
(подсистема «Абоненты») и документами (подсистема «Документы»).
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Рисунок 4.75. Модуль «Юридические лица у документов»

Добавить и убрать связь между юридическим лицом и документом можно
также при редактировании карточки юридического лица (с вкладки «Доку-
менты») и создании или редактировании документа (с вкладки «Абонент-
ские данные»).

Чтобы открыть этот поисковый модуль, откройте карточку любого юридического
лица, перейдите на вкладку «Документы» и нажмите кнопку «Фильтр».

4.26.1. Добавление связи между юридическим лицом и доку-
ментом

Добавление связи между юридическим лицом и документом выполняется при по-
мощи модуля, представленного на рисунке ниже.
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Рисунок 4.76. Модуль «Добавление юридического лица к документу»

В группе полей «Документ» и «Юр. лицо» укажите документ и юридическое лицо,
которые следует связать между собой.

Документ выбирается из иерархии «Вид документов — Документ».

В случае добавления связи при редактировании карточки юридического
лица оно выбирается автоматически, поле недоступно для редактирова-
ния.

При добавлении из поискового модуля «Юридические лица у документов»
можно выделить строку, в которой указан интересующий документ, и на-
жать кнопку «Добавить». В результате он будет выбран автоматически.

В поле «Комментарий» при необходимости введите комментарий для отображения
в истории документа вместе с информацией о добавлении связи.

При создании или редактировании документа добавление связей с различ-
ными абонентскими данными, включая юридических лиц, выполняется
при помощи другого модуля. Подробнее см. в документации по подсисте-



Сервисные модули

Технологическая инструкция. Подсистема «Документы»
36438574.42 5100.007.И2.11

171

ме «Документы», в разделе о формировании перечня абонентских данных
у документа.

4.26.2. Удаление связи между юридическим лицом и доку-
ментом

При удалении связи между юридическим лицом и документом выдается запрос на
подтверждение выполняемого действия, представленный на рисунке ниже.

Рисунок 4.77. Модуль «Убрать юридическое лицо из документа»

В поле «Комментарий» при необходимости введите комментарий для отображения
в истории документа вместе с информацией об удалении связи.

Ограничений на удаление нет.
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