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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
запуска; 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
автоматизировать документооборот организации в части создания/
редактирования и визирования документов и ведения дел.

Подсистема «Документы» позволяет выполнять следующие операции:

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

• Визирование документов разными участниками электронного
документооборота;

• Формирование печатных форм документов;
• Ведение дел (создание и редактирование регистрационно-контрольных

карточек документов);
• Ведение необходимых справочников.

Подсистема «Документы» включает в себя следующие основные модули:

• Документы;
• Регистрационно-контрольные карточки;
• Юридические лица,—

а также справочники:

• Папки;
• Виды документов;
• Номенклатура дел;
• Виды РКК,—.

и сервисные модули:

• Бизнес-процессы у видов документов;
• Виды документов у видов документов;
• Виды документов у дел;
• Возможные переходы на другие статусы;
• Документы в экземплярах процессов;
• Документы у проектов;
• Документы у работ;
• Задания у документов;
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• Контактные данные клиентов;
• Папки у видов документов;
• Полномочия на дела;
• Полномочия на документы;
• Полномочия на папки;
• Полномочия у видов документов;
• Приложения к документам;
• Прототипы отчетов у видов документов;
• Связанные документы;
• Сотрудники;
• Статусы у видов документов;
• Юридические лица у заданий.

При работе с подсистемой «Документы» используются следующие понятия:

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

• Реквизит документа — объект системы, содержащий сведения о документе,
например, название документа, сумма, подлежащая оплате, наименование
плательщика, его банк и номер счета и т. п.

• Вид документа — объект системы, применяемый для классификации
документов и содержащий типовой набор реквизитов документов,
принадлежащий к данной классификации, например, в системе могут быть
определены такие виды документов, как «Служебная записка», «Приказ» и т. п.

• Дело — объект системы, представляющий собой документ или совокупность
документов, относящихся к одному вопросу или участку деятельности
организации.

• Номенклатура дел — справочник, поддерживающий работу с делами,
заводимыми в делопроизводстве организации, и содержащий, в том числе,
наименования и сроки хранения дел.

• Регистрационно-контрольная карточка документа (РКК) — объект
системы, содержащий сведения о документе (реквизиты) применительно к
определенному делу. Для каждого документа может быть заведено несколько
РКК, причем они могут быть расположены как в одном, так и в разных делах.

• Вид РКК — объект системы, применяемый для классификации РКК и
содержащий типовой набор реквизитов РКК.
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2. Основные модули

2.1. Документы

Работа с документами включает в себя создание документов, заполнение
реквизитов и, при необходимости, раздачу полномочий на документы и
создание приложений к документам. Пользователь создает документы на основе
имеющихся в системе видов документов с определенными в них реквизитами и
полномочиями.

Поисковый модуль «Документы» представлен на рисунке ниже и позволяет
выполнять следующие операции:

• Поиск документов по различным атрибутам и папкам (к которым есть доступ);
• Создание и удаление документов;
• Открытие документов на просмотр и редактирование.

Рисунок 2.1. Модуль «Документы»

Особенностью данного модуля является наличие панели с иерархией папок, где
присутствуют следующие корневые элементы:

• Все — все документы системы, на которые есть права доступа у текущего
пользователя;
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• Личные — личная папка пользователя, созданная автоматически при
добавлении нового пользователя в систему.

• Общие — иерархия общих папок пользователей. Доступ к папкам
осуществляется в соответствии с выданными на них полномочиями.

• Папки других пользователей — личные папки других пользователей.
Отображаются только папки, на которые есть права у текущего пользователя.

Еще одним отличием модуля является фильтр. Чтобы открыть область
фильтрации, нажмите кнопку «Фильтр». Фильтрация осуществляется в пределах
папки, выбранной в иерархии папок. Если необходимо осуществить поиск среди
всех документов, доступных пользователю, выберите в иерархии папок элемент
«Все».

2.1.1. Создание документа

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

Рисунок 2.2. Модуль «Создание документа». Вкладка «Свойства»

На вкладке «Свойства» заполните атрибуты документа:

• Вид документа — выберите вид документа. В зависимости от выбора будут
заполнены поля «Тема», «Статус», «Папка», раздел «Реквизиты» и вкладка
«Полномочия».

• Тема — введите тему создаваемого документа.
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Тема документа заполняется автоматически тем значением, которое
было задано как шаблон темы для вида документа.

Поле «Тема» недоступно для редактирования, если в виде документа
снят флаг «Разрешить менять тему документа».

• Статус — выберите статус документа из списка статусов, определенных
для вида документа. По умолчанию создаваемому документу присваивается
«начальный» статус;

• Папка — выберите папку для хранения создаваемого документа. Полномочия
на документ будут определяться полномочиями на папку, а также информацией
на вкладке «Полномочия».

Поле «Папка» заполняется автоматически значением, заданным по
умолчанию для вида документа.

Поле «Папка» недоступно для редактирования, если в виде документа
снят флаг «Разрешить менять папку документа».

Создаваемый документ нельзя сохранить в личную папку, если в
виде документа снят флаг «Разрешить сохранять документ в личную
папку».

Если в списке доступных папок для сохранения создаваемого
документа нет требуемой, то либо у пользователя нет прав доступа на
данную папку, либо она не включена в списке папок в виде документа.

• Описание — при необходимости добавьте описание создаваемого документа
(многострочный текст).

• Реквизиты — набор реквизитов для создаваемого документа загружается
из вида документа. Реквизиты можно заполнить как при создании, так и
при редактировании документа. Подробнее о работе с реквизитами см. в
документации по общим принципам работы с системой, раздел «Основы
работы с визуальными элементами системы. Работа с реквизитами».

• Комментарий — при необходимости добавьте комментарий (многострочный
текст) для отображения в истории документа.

На остальных вкладках определите связи создаваемого документа с другими
объектами системы.
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• Полномочия — определите полномочия на создаваемый документ.

Рисунок 2.3. Модуль «Создание документа». Вкладка «Полномочия»

При создании документа информация загружается на вкладку «Полномочия» из
вида документа, можно внести в нее изменения.

Добавление, изменение и удаление связей между создаваемым документом и
полномочиями (кнопки «Добавить», «Изменить» и «Удалить» соответственно)
выполняется так же, как при работе с сервисным модулем «Полномочия на
документы».

• Приложения — при необходимости добавьте приложения к создаваемому
документу.
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Рисунок 2.4. Модуль «Создание документа». Вкладка «Приложения»

Добавление и удаление связей между создаваемым документом и
приложениями (кнопки «Добавить» и «Убрать» соответственно) выполняется
так же, как при работе с сервисным модулем «Приложения к документам».

Также можно создать приложение (кнопка «Создать»), при этом связь с
документом будет создана автоматически, и открыть любое приложение на
просмотр и редактирование. Эти операции выполняются так же, как при работе
со справочником «Приложения».

• Связанные документы — при необходимости укажите вышестоящие и
нижестоящие документы.
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Рисунок 2.5. Модуль «Создание документа».
Вкладка «Связанные документы»

Добавление и удаление связей между создаваемым документом и другими
документами (кнопки «Добавить» и «Убрать» в таблицах «Вышестоящие
документы» и «Нижестоящие документы») выполняется так же, как при работе
с сервисным модулем «Связанные документы».

• Проекты — при необходимости укажите проекты, к которым относится
документ.

Вкладка «Проекты» доступна, только если установлена подсистема
«Проекты».
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Рисунок 2.6. Модуль «Создание документа». Вкладка «Проекты»

Добавление и удаление связей между создаваемым документом и проектами
(кнопки «Добавить» и «Убрать» соответственно) выполняется так же, как при
работе с сервисным модулем «Документы у проектов».

• Работы — при необходимости укажите работы, к которым относится документ.

Вкладка «Работы» доступна, только если установлена подсистема
«Проекты».



Основные модули

Технологическая инструкция. Подсистема «Документы» 15

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

Добавление и удаление связей между создаваемым документом и работами
(кнопки «Добавить» и «Убрать» соответственно) выполняется так же, как при
работе с сервисным модулем «Документы у работ».

По завершении нажмите кнопку «Сохранить»

2.1.2. Редактирование документа

Редактирование документа выполняется при помощи модуля, представленного на
рисунке ниже.
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Рисунок 2.8. Модуль «Документ». Вкладка «Свойства»

На вкладке «Свойства» отредактируйте атрибуты документа так же, как это
выполнялось при создании документа.

Поля «Номер», «Создал» и «Дата создания» на этой вкладке заполняются
автоматически.

На следующих вкладках, при необходимости, отредактируйте связи документа с
другими объектами системы:

• Приложения — просмотрите и, при необходимости, скорректируйте перечень
приложений к документу аналогично тому, как это выполнялось при создании
документа. Кроме того, есть возможность открыть сервисный модуль
«Приложения к документам», нажав кнопку «Фильтр».
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Рисунок 2.9. Модуль «Документ». Вкладка «Приложения»
• Задания — просмотрите и при необходимости отредактируйте перечень

заданий, связанных с документом. Работа с этой вкладкой осуществляется так
же, как с сервисным модулем «Задания у документов». 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).

Вкладка «Задания» доступна, только если установлена подсистема
CRM или BPM.
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Рисунок 2.10. Модуль «Документ». Вкладка «Задания»
• Связанные документы — просмотрите и, при необходимости, скорректируйте

перечни вышестоящих и нижестоящих документов аналогично тому, как это
выполнялось при создании документа. Кроме того, есть возможность открыть
сервисный модуль «Связанные документы», нажав кнопку «Фильтр».

Рисунок 2.11. Модуль «Документ». Вкладка «Связанные документы»
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• Прототипы отчетов — просмотрите перечень прототипов, на основе которых
могут быть сформированы отчеты для документа, при необходимости
сформируйте отчеты (кнопка «Сформировать»).

Рисунок 2.12. Модуль «Документ». Вкладка «Прототипы отчетов»

О формировании отчетов см. документацию по подсистеме «Отчеты», раздел
«Основные модули. Отчеты. Формирование отчета».

• РКК — просмотрите и, при необходимости, скорректируйте перечень
имеющихся регистрационно-контрольных карточек документа.
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Рисунок 2.13. Модуль «Документ». Вкладка «РКК»

Создание, редактирование и удаление РКК (кнопки «Создать», «Открыть» и
«Удалить» соответственно) выполняется так же, как при работе с основным
модулем «РКК». Кроме того, есть возможность открыть этот модуль, нажав
кнопку «Фильтр».

• Проекты — просмотрите и, при необходимости, скорректируйте перечень
проектов, к которым относится документ, аналогично тому, как это
выполнялось при создании документа. Кроме того, есть возможность открыть
сервисный модуль «Документы у проектов», нажав кнопку «Фильтр».

Вкладка «Проекты» доступна, только если установлена подсистема
«Проекты».
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Рисунок 2.14. Модуль «Документ». Вкладка «Проекты»
• Работы — просмотрите и, при необходимости, скорректируйте перечень работ,

к которым относится документ, аналогично тому, как это выполнялось при
создании документа. Кроме того, есть возможность открыть сервисный модуль
«Документы у работ», нажав кнопку «Фильтр».

Вкладка «Работы» доступна, только если установлена подсистема
«Проекты».
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Рисунок 2.15. Модуль «Документ». Вкладка «Работы»
• Экземпляры процессов — просмотрите и, при необходимости,

скорректируйте перечень экземпляров процессов, созданных по данному
документу.

Вкладка «Экземпляры процессов» доступна, только если установлена
подсистема BPM.
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Рисунок 2.16. Модуль «Документ». Вкладка «Экземпляры процессов»

Создание и редактирование экземпляров процессов (кнопки «Создать»
и «Открыть») выполняется так же, как при работе с основным модулем
«Экземпляры процессов» (см. документацию по подсистеме BPM). Если в виде
документа определены основные бизнес-процессы, то на панели инструментов
присутствуют кнопки для быстрого запуска экземпляров этих процессов. На
рисунке выше приведен пример кнопки быстрого запуска экземпляра процесса
«Закупка».

Добавление и удаление связей между документом и экземплярами процессов
(кнопки «Добавить» и «Убрать») выполняется так же, как при работе с
сервисным модулем «Документы в экземплярах процессов» (см. документацию
по подсистеме BPM). Открыть этот модуль можно кнопкой «Фильтр».

• Полномочия — отредактируйте полномочия на создаваемый документ
аналогично тому, как это выполнялось при создании документа. Кроме того,
есть возможность открыть сервисный модуль «Полномочия на документы»,
нажав кнопку «Фильтр».
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Рисунок 2.17. Модуль «Создание документа». Вкладка «Полномочия»

На вкладке «История» (см. рисунок ниже) просмотрите историю изменений
документа.

Рисунок 2.18. Модуль «Документ». Вкладка «История»
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Для каждого изменения указаны дата и время, имя пользователя, совершившего
изменения, комментарий, вводившийся при сохранении изменения.

Объекты системы, связанные с документом, обозначены пиктограммой. Можно
открыть объект на просмотр и редактирование, щелкнув по пиктограмме. Если
связь была добавлена, то название объекта выделено зеленым, если связь была
удалена, то красным.

Историю можно отсортировать по дате и времени изменений. Если щелкнуть
по кнопке «Дата» на панели инструментов, то будет выполнена сортировка всей
истории. Если щелкнуть по заголовку столбца «Название», то будет выполнена
сортировка в пределах текущей страницы истории.

По завершении вернитесь на вкладку «Свойства» и нажмите кнопку «Сохранить».

2.1.3. Удаление документа

При удалении документа пользователю выводится запрос на подтверждение
выполняемого действия. Ограничений на удаление документа нет.

2.2. Регистрационно-контрольные карточки

Регистрационно-контрольная карточка — это вспомогательный объект системы,
содержащая всю первичную информацию о документе и его состоянии.

Поисковый модуль «Регистрационно-контрольные карточки», или «РКК»,
представленный на рисунке ниже, позволяет выполнять поиск регистрационно-
контрольных карточек по различным атрибутам, создавать их, открывать на
редактирование и удалять.
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Рисунок 2.19. Модуль «РКК»

2.2.1. Создание РКК

Создание регистрационно-контрольной карточки выполняется при помощи
модуля, представленного на рисунке ниже.
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Рисунок 2.20. Модуль «Создание РКК»

• Дело — выберите дело, в котором следует разместить РКК.
• Номер — если в деле разрешена ручная нумерация, то введите номер РКК

следующим образом:
• Если в деле не задан шаблон номера, то введите номер вручную.
• Если в деле задан шаблон номера, то часть номера заполняется

автоматически из шаблона, остальное введите вручную.

Если в деле запрещена ручная нумерация, то поле «Номер» заблокировано
от ввода. При этом, если в деле задан шаблон номера, то оно заполняется
автоматически.

• Дата регистрации — укажите дату регистрации РКК.
• Место — при необходимости введите информацию о месте хранения документа

(строка).
• Документ — укажите документ, для которого создается карточка:
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Если операция создания РКК вызвана со вкладки документа «РКК»,
то поля в этой группе заполняются автоматически и недоступны для
редактирования.

• Вид документа — выберите вид документа или оставьте поле пустым.
• Тема — выберите документ. Если вид документа указан, то выбор

осуществляется среди документов этого вида, в противном случае — среди
всех документов.

• Вид РКК — выберите вид РКК.

В блоке «Реквизиты» при необходимости отредактируйте набор реквизитов
регистрационо-контрольной карточки, загруженный из выбранного вида РКК.

О работе с реквизитами см. документацию по общим принципам
работы с системой, раздел Раздел «Общие принципы. Основы работы с
визуальными элементами системы. Работа с реквизитами».

2.2.2. Редактирование РКК

Редактирование регистрационной карточки выполняется при помощи модуля,
представленного на рисунке ниже.
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Рисунок 2.21. Модуль «РКК». Вкладка «Свойства»

Следующие поля заполняются автоматически при создании РКК, они недоступны
для редактирования:

• Зарегистрировал — имя пользователя, создавшего РКК.
• Дата создания — дата создания РКК.

Следующие общие атрибуты РКК, заполненные вручную при создании РКК,
также недоступны для редактирования:

• Дело — дело, в котором размещена РКК;
• Документ / Вид — вид документа, к которому относится РКК;
• Документ / Тема — тема документа, к которому относится РКК;
• Вид РКК.

Остальные атрибуты РКК, включая реквизиты, можно отредактировать,
аналогично тому, как они заполнялись при создании РКК.

На вкладке «История», представленной на рисунке ниже, просмотрите
информацию об изменениях, совершенных в регистрационно-контрольной
карточке.
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Рисунок 2.22. Модуль «РКК». Вкладка «История»

Для каждого изменения указаны дата и время, имя пользователя, совершившего
изменения, комментарий, вводившийся при сохранении изменения.

Историю можно отсортировать по дате и времени изменений. Если щелкнуть
по кнопке «Дата» на панели инструментов, то будет выполнена сортировка всей
истории. Если щелкнуть по заголовку столбца «Название», то будет выполнена
сортировка в пределах текущей страницы истории.

2.2.3. Удаление РКК

При удалении РКК пользователю выводится запрос на подтверждение
выполняемого действия. Ограничений на удаление нет.

2.3. Юридические лица

Поисковый модуль «Юридические лица», представленный на рисунке ниже,
позволяет выполнять фильтрацию юридических лиц по различным атрибутам, а
также создавать, открывать на редактирование и удалять юридических лиц.
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Рисунок 2.23. Модуль «Юридические лица»

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

Фильтрация юридических лиц возможна по их собственным атрибутам, а также
по атрибутам связанных с ними объектов — лицевых счетов, договоров и услуг.

• Поля для фильтрации по собственным атрибутам расположены на вкладке
фильтра «Юридическое лицо», представленной на рисунке выше. Описание
этих атрибутов см. в разделе 2.3.1, «Создание юридического лица».

В группе полей «Почтовый адрес» имеется переключаемое поле «Индекс/
Примечание», 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,
применяются, даже если соответствующее поле скрыто. Чтобы
отменить фильтрацию, следует отобразить это поле и очистить его.
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Поставьте флаг «Основной клиент», если интересующие юридические лица
являются основными клиентами по лицевым счетам, оставьте флаг снятым,
если это не имеет значения.

• Поля для фильтрации по атрибутам связанных объектов расположены на
остальных вкладках. Описание этих вкладок и атрибутов см. в разделах
о соответствующих основных модулях «Лицевые счета», «Договоры» и
«Услуги».

При помощи флага «Удаленные» включить в результаты фильтрации
информацию об удаленных юридических лицах.

2.3.1. Создание юридического лица

Перед созданием юридического лица необходимо убедиться, что информация о
нем еще не заносилась в базу данных. Для этого выполните, например, поиск по
названию.

Создание юридического лица выполняется при помощи модуля, представленного
на рисунке ниже.
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Рисунок 2.24. Модуль «Создание юридического лица»

В заголовке модуля указано, в каком расчетном периоде создается юридическое
лицо.

Введите атрибуты юридического лица:

• Название — введите название юридического лица, возможно, сокращенное.
• Полное назв. — введите полное название юридического лица.
• Руководитель — поле оставлено для совместимости с предыдущими версиями.

При необходимости введите в нем информацию о руководителе юридического
лица, например, фамилию, имя и отчество. В новых версиях эту информацию
следует указывать в группе полей «Руководитель» (см. ниже).

• группа полей «Руководитель» — эту группу полей следует заполнять, если
в системе предусмотрены отчеты, 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. В результате в
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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

руководителя.
• Тип — выберите тип должности из справочника «Типы должностей»

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

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

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

• Почтовый адрес — при необходимости укажите почтовый адрес юридического
лица:
• Индекс — укажите почтовый индекс.
• Примечание — поле появляется взамен поля «Индекс» при щелчке по

заголовку. При необходимости введите примечание к адресу. Чтобы вновь
переключиться 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 — укажите номер дома.
• Кв. — укажите номер квартиры.
• Этаж — укажите номер этажа.

В системе есть возможность настроить автоматический выбор региона,
района и города путем настройки параметров системы default_region,
default_area, default_town.
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Дополнительную информацию о работе с полями «Регион», «Район»,
«Город» и «Улица» см. в документации по общим принципам работы
с системой, раздел «Основы работы с визуальными элементами
системы. Поля и группы полей. Работа с группой полей для выбора
объекта из иерархии».

• «Эл. почта», «Моб. тел.», «Телефон» — поля оставлены для совместимости с
предыдущими версиями. При необходимости введите в них адрес электронной
почты, номера мобильного телефона и номер стационарного телефона
юридического лица. В новых версиях эту информацию следует указывать на
вкладке «Контактные данные» в модуле редактирования юридического лица.

• Примечание — при необходимости введите примечание.

2.3.2. Редактирование юридического лица

Редактирование юридического лица выполняется при помощи модуля,
представленного на рисунке ниже.

Рисунок 2.25. Модуль «Юридическое лицо». Вкладка «Лицевые счета»
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В заголовке модуля присутствует селектор выбора расчетного периода.
Редактирование юридического лица возможно только в текущем расчетном
периоде, при выборе другого расчетного периода поля и вкладки в модуле
блокируются от изменений.

Редактирование атрибутов юридического лица выполняется аналогично тому, как
они заполнялись при создании юридического лица. Исключение составляет поле
«Руководитель» (четвертое сверху).

На вкладке «Лицевые счета», представленной на рисунке выше, просмотрите
и при необходимости отредактируйте перечень лицевых счетов юридического
лица. Работа с этой 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 «Создать» и «Открыть»). Эти операции выполняются так
же, как при работе с основным модулем «Лицевые счета».

На вкладке «Задания», представленной на рисунке ниже, просмотрите и
при необходимости отредактируйте перечень заданий, относящихся к этому
юридическому лицу. В этот перечень, например, могут быть включены задания
по обращениям юридического лица в службу поддержки. Работа с этой 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).

Вкладка «Задания» доступна, только если установлены подсистемы CRM
или BPM.

Рисунок 2.26. Модуль «Юридическое лицо». Вкладка «Задания»
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На вкладке «Контактные данные», представленной на рисунке ниже, просмотрите
и при необходимости отредактируйте контактные данные юридического лица, а
также перечень его сотрудников и контактные данные этих сотрудников.

Рисунок 2.27. Модуль «Юридическое лицо». Вкладка «Контактные данные»

В первом столбце отображается название юридического лица и Ф. И. О. его
доверенных лиц, а также имеющиеся у них контактные данные. Кнопки для
разворачивания и сворачивания перечня контактных данных расположены слева
от названия и Ф. И. О.

Редактирование перечня доверенных лиц выполняется аналогично работе с
сервисным модулем «Сотрудники». Для создания доверенного лица следует в
меню кнопки «Создать контактные данные» выбрать пункт «Создать доверенное
лицо». Для открытия доверенного лица на редактирование или удаления
доверенного лица следует выделить его в таблице и на панели инструментов
нажать кнопку «Открыть» или «Удалить» соответственно. Открыть на
редактирование или удалить редактируемое юридическое лицо нельзя, кнопки
«Открыть» и «Удалить» при выделении соответствующей ему строки таблицы
блокируются.

Редактирование перечня контактных данных выполняется аналогично работе с
сервисным модулем «Контактные данные клиентов». Для создания контактных
данных следует выделить строку, соответствующую юридическому лицу или
сотруднику юридического лица (в зависимости от того, чьи контактные данные
создаются), и на панели инструментов нажать кнопку «Создать контактные
данные». Для открытия контактных данных на редактирование или удаления
контактных данных следует выделить соответствующую строку таблицы и на
панели инструментов нажать кнопку «Открыть» или «Удалить» соответственно.
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В перечень контактных данных могут быть, например, включены один или
несколько адресов электронной почты, один или несколько телефонных номеров.

2.3.3. Удаление юридического лица

При удалении юридического лица выдается запрос на подтверждение
выполняемого действия. Ограничений на удаление нет.

Удаленные юридические лица остаются в базе данных с пометкой «Удалено».
Они доступны для просмотра, но недоступны для редактирования.
Восстановление удаленного юридического лица невозможно.
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3. Справочники

3.1. Папки

Поисковый модуль «Папки», представленный на рисунке ниже, позволяет
выполнять следующие операции:

• Создание иерархической структуры папок;
• Создание новой папки;
• Редактирование существующей папки;
• Создание полномочий на папку;
• Добавление видов документов в папку.

Рисунок 3.1. Модуль «Папки»

3.1.1. Создание папки

Для создания новой папки необходимо нажать кнопку Создать и в открывшемся
модуле Создание папки, представленном на рисунке ниже, заполнить поля:
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• Вышестоящая — необходимо выбрать вышестоящий элемент иерархии из
списка всех созданных в системе;

• Название — произвольное название элемента иерархии;
• Описание — произвольный текст.

Рисунок 3.2. Модуль «Создание папки»

3.1.2. Редактирование папки

Редактирование папки выполняется в модуле Папка, представленном на рисунке
ниже.
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Рисунок 3.3. Модуль «Папка»

Набор общих атрибутов окна редактирования папки аналогичен набору общих
атрибутов окна создания папки. Также появляется поля, которые заполняются
автоматически, это Создал и Дата создания.

У пользователя имеется возможность редактирования атрибутов,
располагающихся на вкладках:

• Полномочия — добавление полномочий на папку;
• Виды документов — добавление видов документов в папку.

3.1.2.1. Полномочия

3.1.2.1.1. Добавление полномочий

Добавление полномочий выполняется на вкладке Полномочия. В данном случае
имеется ввиду выдача прав доступа на документы, расположенные в папках.
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Для создания полномочия заполните следующие поля модуля Добавление
полномочий на папку, представленного на рисунке ниже.

Рисунок 3.4. Модуль «Добавление полномочий на папку»

• Папка — текущая папка, к которой добавляются полномочия;
• Полномочия — группа полей для выбора полномочия:

• Тип — выбирается из списка пользователь или группа пользователей,
которым выдают полномочия на текущую папку. Возможно: Все, Создатель,
Элемент орг. структуры, Пользователь;

• Объект — уточняющее поле, активно только для типов: Элемент орг.
структуры и Пользователь;

• Тип доступа — выбирается тип доступа к папке для выбранного полномочия:
• Просмотр — для данной группы пользователей работа с папкой

ограничивается только просмотром вложенных элементов;
• Изменение — пользователи могут как просматривать вложенные в папку

элементы, так и вносить в них различные корректировки;
• Выдача прав — пользователи имеют возможность выдавать права на

просмотр или изменение данной папки другим пользователям системы.

При выдаче прав на папку, пользователь получает аналогичный тип доступа на
все вложенные элементы в папку (другие папки, документы). При необходимости
тип доступа у нижестоящих элементов можно изменить.

В случае когда права розданы только на какой то вложенный элемент (папка
или документ), пользователь видит все элементы иерархии за исключением
содержимого папок.
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3.1.2.1.2. Редактирование полномочий
При редактировании полномочий возможно изменение типа доступа.

3.1.2.1.3. Удаление полномочий
Для удаления полномочий с папки необходимо на вкладке Полномочия нажать
кнопку Убрать. В результате полномочия с папки будут удалены, удаление
происходит без ограничений.

3.1.2.2. Виды документов

На вкладке «Виды документов» определяется, какого вида документы могут
храниться в данной папке. Если в папке не определены виды документов, то в ней
можно сохранять любые документы.

3.1.2.2.1. Добавление видов документов
Добавление видов документов выполняется на вкладке Виды документов при
помощи модуля Добавление папки к виду документа, представленного на
рисунке ниже.

Заполните следующие поля:

• Вид документа — выбирается вид документа из списка созданных в системе;
• Папка — текущая папка, в которую добавляют вид документов;
• По умолчанию — при активировании поля, все документы данного вида

по умолчанию будут попадать в текущую папку при создании, если не
предусмотрено иное. У одного вида документа не может быть несколько папок
по умолчанию в один момент времени.

Рисунок 3.5. Модуль «Добавление папки к виду документа»
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3.1.2.2.2. Редактирование видов документов

При редактировании видов документов возможно изменение поля По
умолчанию.

3.1.2.2.3. Удаление видов документов

Для удаления вида документа из папки необходимо на вкладке Виды документов
нажать кнопку Убрать. В результате вид документов будет удален из папки,
удаление происходит без ограничений.

3.1.3. Удаление папки

При удалении папки пользователю выводится запрос на подтверждение
выполняемого действия. Если в папке находятся документы или вложены другие
папки, то удаление невозможно. Для удаления папки, имеющей подчиненные
объекты, необходимо последовательно удалить/переместить все входящие в папку
документы/папки.

3.2. Виды документов (электронный документооборот)

В справочнике видов документов задаются заранее определенные наборы свойств,
которые можно присвоить документам при создании. Можно группировать
документы по видам.

Поисковый модуль «Виды документов» представлен на рисунке ниже и позволяет
выполнять выполнять поиск видов документов по различным атрибутам,
создавать, открывать на редактирование и удалять виды документов.
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Рисунок 3.6. Модуль «Виды документов»

3.2.1. Создание вида документов

Создание вида документов выполняется при помощи модуля, представленного на
рисунке ниже.
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Рисунок 3.7. Модуль «Создание вида документа»

Заполните поля:

• Название — название вида документа (строка).
• Описание — описание вида документа (текст).
• Шаблон темы — тема, предлагаемая по умолчанию при создании документов

данного вида.

Поставьте флаги в зависимости от того, какие операции должны быть доступны
для документов данного вида:

• Разрешить менять тему документа — флаг определяет возможность
редактировать тему документов данного вида. Флаг доступен, только если
задан шаблон темы.

• Разрешить менять статус документа вручную — флаг определяет возможность
менять статус документов данного вида.
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• Разрешить менять папку документа — флаг определяет возможность
переносить документы данного вида из той папки, в которую они были
сохранены при создании, в другую папку.

• Разрешить сохранять документ в личной папке — флаг определяет
возможность сохранять документы данного вида в личных папках
пользователей.

В блоке «Реквизиты» укажите набор реквизитов, которые по умолчанию должны
иметь документы данного вида.

О работе с реквизитами см. документацию по общим принципам
работы с системой, раздел Раздел «Общие принципы. Основы работы с
визуальными элементами системы. Работа с реквизитами».

3.2.2. Редактирование вида документов

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

Рисунок 3.8. Модуль «Вид документа». Вкладка «Свойства»

На вкладке «Свойства» отредактируйте атрибуты и реквизиты вида документов
аналогично тому, как они заполнялись при создании вида документов.
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На остальных вкладках просмотрите и, при необходимости, отредактируйте связи
вида документов с другими объектами системы.

• Статусы — сформируйте перечень статусов, соответствующих жизненному
циклу документов данного вида.

Рисунок 3.9. Модуль «Вид документа». Вкладка «Статусы»

Обязательно определите начальный статус, то есть статус, который должны
иметь документы этого вида сразу после создания (помечается галкой
в столбце «Начальный»). Лишь один из статусов может быть задан как
начальный. Статусы, добавленные в перечень, будут доступны для выбора при
редактировании документов этого вида.

Создание, редактирование и удаление статусов (кнопки «Создать», «Изменить»
и «Удалить» соответственно) выполняется так же, как при работе с сервисным
модулем «Статусы у видов документов». Можно открыть этот модуль, нажав
кнопку «Фильтр» внизу вкладки.

• Папки — сформируйте список папок, в которых могут быть сохранены
документы данного вида.
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Рисунок 3.10. Модуль «Вид документа». Вкладка «Папки»

Папки, добавленные в список, будут доступны для выбора при редактировании
документов этого вида. При необходимости определите, в какую папку
документы данного вида сохраняются по умолчанию. Эта папка помечается
галкой в соответствующем столбце.

Добавление, изменение и удаление связей между видом документов и папками
(кнопки «Добавить», «Изменить» и «Удалить» соответственно) выполняется
так же, как при работе с сервисным модулем «Папки у видов документов».
Можно открыть этот модуль, нажав кнопку «Фильтр» внизу вкладки.

• Связанные виды документов — сформируйте список видов документов,
подчиненных данному виду.
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Рисунок 3.11. Модуль «Вид документа».
Вкладка «Связанные виды документов»

Cписок видов документов, подчиненных данному виду, нужен для ограничения
круга документов, которые могут быть связаны с документами данного вида по
типу «главный документ — подчиненные документы». Если список пустой, то
ограничений нет.

Добавление и удаление связей между видом документов и подвидами
документов (кнопки «Добавить» и «Убрать» соответственно) выполняется
так же, как при работе с сервисным модулем «Виды документов у видов
документов» (чтобы открыть его, нажмите кнопку «Фильтр» внизу вкладки).

Также можно открыть любой из связанных видов документов на
редактирование (кнопка «Открыть»).

• Прототипы отчетов — укажите прототипы, на основе которых для документов
данного вида могут быть сформированы отчеты.
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Рисунок 3.12. Модуль «Вид документа». Вкладка «Прототипы отчетов»

Добавление и удаление связей между редактируемым видом документов
и прототипами отчетов (кнопки «Добавить» и «Удалить» соответственно)
выполняется так же, как при работе с сервисным модулем «Прототипы отчетов
у видов документов» (чтобы открыть его, нажмите кнопку «Фильтр» внизу
вкладки).

Также можно открыть любой из прототипов отчетов на редактирование
(кнопка «Открыть»). См. раздел «Основные модули. Прототипы отчетов.
Редактирование прототипа отчетов».

• Номенклатура дел — сформируйте перечень дел, в которые могут быть
перемещены регистрационные карточки документов данного вида.
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Рисунок 3.13. Модуль «Вид документа». Вкладка «Номенклатура дел»

Добавление и удаление связей между редактируемым видом документов и
делами (кнопки «Добавить» и «Удалить» соответственно) выполняется так же,
как при работе с сервисным модулем «Прототипы отчетов у видов документов»
(чтобы открыть его, нажмите кнопку «Фильтр» внизу вкладки).

Также можно открыть любое из дел на редактирование (кнопка «Открыть»).
См. раздел «Справочники. Номенклатура дел. Редактирование дела».

• Полномочия — определите полномочия на вид документов и полномочия,
которые должны по умолчанию иметь документы данного вида.
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Рисунок 3.14. Модуль «Вид документа». Вкладка «Полномочия»

Добавление, изменение и удаление связей между редактируемым видом
документов и полномочиями (кнопки «Добавить», «Изменить» и «Удалить»
соответственно) выполняется так же, как при работе с сервисным модулем
«Полномочия у видов документов» (чтобы открыть его, нажмите кнопку
«Фильтр» внизу вкладки).

• Документы — просмотрите и, при необходимости, отредактируйте перечень
имеющихся в системе документов данного вида.
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Рисунок 3.15. Модуль «Вид документа». Вкладка «Документы»

Создание, редактирование и удаление документов (кнопки «Создать»,
«Открыть» и «Удалить» соответственно) выполняется так же, как при работе с
основным модулем «Документы». Можно открыть этот модуль, нажав кнопку
«Фильтр» внизу вкладки.

• Бизнес-процессы — сформируйте перечень бизнес-процессов, экземпляры
которых могут быть запущены для документов данного вида.

Вкладка «Бизнес-процессы» доступна, только если установлена
подсистема BPM.
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Рисунок 3.16. Модуль «Вид документа». Вкладка «Бизнес-процессы»

Добавление, изменение и удаление связей между редактируемым видом
документов и бизнес-процессами (кнопки «Добавить», «Изменить» и «Убрать»
соответственно) выполняется так же, как при работе с сервисным модулем
«Бизнес-процессы у видов документов». Можно открыть этот модуль, нажав
кнопку «Фильтр» внизу вкладки.

3.2.3. Удаление вида документов

При удалении вида документов пользователю выводится запрос на
подтверждение выполняемого действия. Ограничений на удаление вида
документов нет.

3.3. Номенклатура дел

Номенклатура дел представляет собой систематизированный перечень
наименований дел, заводимых в делопроизводстве организации, с указанием
сроков их хранения, по установленной форме.

Под «делом» понимается документ или совокупность документов, относящихся к
одному вопросу или участку деятельности.
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Поисковый модуль «Номенклатура дел», представленный на рисунке ниже,
позволяет выполнять поиск дел по различным атрибутам, а также создавать,
редактировать и удалять дела.

Рисунок 3.17. Модуль «Номенклатура дел»

3.3.1. Создание дела

Создание дела выполняется при помощи модуля, представленного на рисунке
ниже.
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Рисунок 3.18. Модуль «Создание дела». Вкладка «Виды документов»

Заполните атрибуты дела:

• Название — введите уникальное название дела.
• Шаблон — выберите шаблон, по которому должны нумероваться РКК в этом

деле, или оставьте поле пустым, если шаблон не требуется.
• Разрешить ручную нумерацию — поставьте флаг, если пользователь должен

иметь возможность вручную вводить номер РКК, в противном случае оставьте
флаг снятым.

• Срок хранения — укажите, сколько дней требуется хранить документ,
зарегистрированный в деле, или оставьте поле пустым, если такого требования
нет.

На вкладке «Виды документов» (см. рисунок выше) укажите, документы каких
видов могут быть зарегистрированы в деле. Добавление, редактирование и
удаление связей между создаваемым делом и видами документов (кнопки
«Добавить», «Изменить» и «Убрать» соответственно) выполняется так же, как при
работе с сервисным модулем «Виды документов у дел».

На вкладке «Полномочия» (см. рисунок ниже) определите полномочия на дело.
Добавление, редактирование и удаление связей между создаваемым делом и
полномочиями (кнопки «Добавить», «Изменить» и «Убрать» соответственно)
выполняется так же, как при работе с сервисным модулем «Полномочия на дела».
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Рисунок 3.19. Модуль «Создание дела». Вкладка «Полномочия»

3.3.2. Редактирование дела

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

Рисунок 3.20. Модуль «Дело». Вкладка «РКК»
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Отредактируйте атрибуты дела аналогично тому, как они заполнялись при
создании дела.

На вкладке «РКК» (см. рисунок выше) просмотрите и, при необходимости,
отредактируйте перечень регистрационно-контрольных карточек, расположенных
в деле. Создание, редактирование и удаление РКК (кнопки «Создать», «Открыть»
и «Удалить» соответственно) выполняется так же, как при работе с основным
модулем «Регистрационно-контрольные карточки». Можно открыть этот модуль,
нажав кнопку «Фильтр».

На вкладке «Виды документов» (см. рисунок ниже) просмотрите и, при
необходимости, отредактируйте перечень видов документов, которые могут быть
зарегистрированы в деле. Добавление и удаление связей между создаваемым
делом и видами документов (кнопки «Добавить» и «Убрать» соответственно)
выполняется так же, как при работе с сервисным модулем «Виды документов у
дел». Можно открыть этот модуль, нажав кнопку «Фильтр».

Также можно открыть любой вид документов на просмотр и редактирование
(кнопка «Открыть»). Редактирование выполняется так же, как при работе со
справочником «Виды документов».

Рисунок 3.21. Модуль «Дело». Вкладка «Виды документов»
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На вкладке «Полномочия» (см. рисунок ниже) просмотрите и, при
необходимости, отредактируйте полномочия на дело. Добавление,
редактирование и удаление связей между делом и полномочиями (кнопки
«Добавить», «Изменить» и «Убрать» соответственно) выполняется так же, как при
работе с сервисным модулем «Полномочия на дела».

Рисунок 3.22. Модуль «Дело». Вкладка «Полномочия»

3.3.3. Удаление дела

При удалении дела пользователю выводится запрос на подтверждение
выполняемого действия. Ограничений на удаление нет.

3.4. Виды РКК

Поисковый модуль «Виды РКК», представленный на рисунке ниже, позволяет
выполнять поиск видов РКК по различным атрибутам, а также создавать их,
открывать на редактирование и удалять.
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Рисунок 3.23. Модуль «Виды РКК»

3.4.1. Создание вида РКК

Создание вида РКК выполняется при помощи модуля, представленного на
рисунке ниже.
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Рисунок 3.24. Модуль «Создание вида РКК»

Заполните атрибуты вида РКК:

• Название — введите название вида РКК (строка);
• Описание — при необходимости введите описание вида РКК (многострочный

текст).

В блоке «Реквизиты» укажите набор реквизитов, которые по умолчанию должны
иметь регистрационо-контрольные карточки этого вида.

О работе с реквизитами см. документацию по общим принципам
работы с системой, раздел Раздел «Общие принципы. Основы работы с
визуальными элементами системы. Работа с реквизитами».

3.4.2. Редактирование вида РКК

Редактирование вида РКК выполняется при помощи модуля, представленного на
рисунке ниже.
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Рисунок 3.25. Модуль «Вид РКК»

Отредактируйте атрибуты вида РКК и реквизиты аналогично тому, как они
заполнялись при создании вида РКК.

3.4.3. Удаление вида РКК

При удалении вида РКК пользователю выводится запрос на подтверждение
выполняемого действия. Ограничений на удаление нет.
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4. Сервисные модули

4.1. Бизнес-процессы у видов документов

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

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

Модуль «Бизнес-процессы у видов документов» доступен, только если
установлены обе подсистемы: BPM и «Документы».

Связь между бизнес-процессом и видом документов можно также
задать при редактировании бизнес-процесса и редактировании вида
документов. См. разделы «Основные модули. Бизнес-процессы.
Редактирование бизнес-процесса» и «Справочники. Виды документов.
Редактирование вида документов».

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
бизнес-процесс.

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

• 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 экземпляра этого бизнес-процесса.

4.1.2. Редактирование связи между бизнес-процессом и
видом 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
выбранный бизнес-процесс основным для документов указанного вида. Если
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поставить флаг, то в документах этого вида будет присутствовать кнопка
быстрого запуска экземпляра этого бизнес-процесса.

4.1.3. Удаление связи между бизнес-процессом и видом
документов

При удалении связи между бизнес-процессом и видом документов пользователю
выводится запрос на подтверждение выполняемого действия. Ограничений на
удаление нет.

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
столбцов «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
документов

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.
Чтобы регистрационные карточки документов определенного вида можно было
переместить в определенное дело, добавьте связь между видом документов и этим
делом. Если такой возможности быть не должно, то убедитесь, что связи между
видом документов и этим делом нет.

Открыть модуль «Виды документов у дел» можно одним из следующих способов:

• откройте любой из видов документов на редактирование, перейдите на вкладку
«Номенклатура дел» и нажмите кнопку «Фильтр»;

• откройте любое из дел на редактирование, перейдите на вкладку «Виды
документов» и нажмите кнопку «Фильтр».



Сервисные модули

Технологическая инструкция. Подсистема «Документы» 69

Рисунок 4.6. Модуль «Виды документов у дел»

4.3.1. Добавление связи между видом документов и делом

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

Рисунок 4.7. Модуль «Добавление вида документа к делу»

Заполните поля:

• Дело — выберите дело.
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• Вид документа — выберите вид документа.

4.3.2. Удаление связи между видом документов и делом

Ограничений на удаление связи между видом документов и делом нет.

4.4. Документы в экземплярах процессов

Поисковый модуль «Документы в экземплярах процессов», представленный
на рисунке ниже, позволяет добавить или убрать связи между документами и
экземплярами процессов.

Рисунок 4.8. Модуль «Документы в экземплярах процессов»

Модуль «Документы в экземплярах процессов» доступен, только если
установлены обе подсистемы: BPM и «Документы».

Связь между документом и экземпляром процесса можно также
задать при редактировании документа и редактировании экземпляра
процесса. См. разделы «Основные модули. Документы. Редактирование
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документа» и «Основные модули. Экземпляры процессов.
Редактирование экземпляра процесса».

4.4.1. Добавление связи между документом и экземпляром
процесса

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

Рисунок 4.9. Модуль «Добавление документа в экземпляр процесса»

Заполните поля следующим образом:

• Экземпляр процесса — выберите экземпляр процесса, в который нужно
добавить документ.

• Документ — в этой группе элементов выберите документ, который нужно
добавить в экземпляр процесса.
• Вид — выберите вид документов или оставьте поле пустым.
• Тема — выберите документ, относящийся к выбранному виду, или, если вид

не выбран, то любой документ.
• Комментарий — при необходимости введите комментарий для включения в

историю экземпляра процесса.
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Об истории экземпляра процесса см. в разделе о редактировании
экземпляра бизнес-процесса.

4.4.2. Удаление связи между документом и экземпляром
процесса

При удалении связи между документом и экземпляром процесса пользователю
выводится запрос на подтверждение выполняемого действия. Ограничений на
удаление этой связи нет.

4.5. Документы у проектов

Поисковый модуль «Документы у проектов», представленный на рисунке ниже,
позволяет просматривать и настраивать связи между документами и проектами.

Открыть модуль «Документы у проектов» можно одним из следующих способов:

• откройте любой из документов на редактирование, перейдите на вкладку
«Проекты» и нажмите кнопку «Фильтр»;

• откройте любой из проектов на редактирование, перейдите на вкладку
«Документы» и нажмите кнопку «Фильтр».
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Рисунок 4.10. Модуль «Документы у проектов»

4.5.1. Добавление связи между документом и проектом

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

Рисунок 4.11. Модуль «Добавление документа к проекту»

Заполните поля:

• Проект — выберите проект, к которому следует добавить документ.
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Если операция добавления документа к проекту вызвана со вкладки
проекта «Документы», то это поле заполняется автоматически и
недоступно для редактирования.

• Документ — группа полей для выбора документа.

Если операция добавления документа к проекту вызвана со
вкладки документа «Проекты», то поля в этой группе заполняются
автоматически и недоступны для редактирования.

• Вид — выберите вид документа или оставьте поле пустым.
• Тема — выберите документ указанного вида или, если он не указан, любой

документ.

4.5.2. Удаление связи между документом и проектом

Ограничений на удаление связи между документом и проектом нет. При удалении
выдается запрос на подтверждение действия.

4.6. Документы у работ

Поисковый модуль «Документы у работ», представленный на рисунке ниже,
позволяет просматривать и настраивать связи между документами и работами.

Открыть модуль «Документы у работ» можно одним из следующих способов:

• откройте любой из документов на редактирование, перейдите на вкладку
«Работы» и нажмите кнопку «Фильтр»;

• откройте любую из работ на редактирование, перейдите на вкладку
«Документы» и нажмите кнопку «Фильтр».
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Рисунок 4.12. Модуль «Документы у работ»

4.6.1. Добавление связи между документом и работой

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

Рисунок 4.13. Модуль «Добавление документа к работе»
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Заполните поля:

• Работа — группа полей для выбора работы.

Если операция добавления документа к работе вызвана со
вкладки работы «Документы», то поля в этой группе заполняются
автоматически и недоступны для редактирования.

• Проект — выберите проект, к которому относится работа, или оставьте поле
пустым.

• Название — выберите одну из работ указанного проекта или, если он не
указан, работу любого проекта.

• Документ — группа полей для выбора документа.

Если операция добавления документа к работе вызвана со
вкладки документа «Работы», то поля в этой группе заполняются
автоматически и недоступны для редактирования.

• Вид — выберите вид документа или оставьте поле пустым.
• Тема — выберите документ указанного вида или, если он не указан, любой

документ.

4.6.2. Удаление связи между документом и работой

Ограничений на удаление связи между документом и работой нет. При удалении
выдается запрос на подтверждение действия.

4.7. Задания у документов

Поисковый модуль «Задания у документов», представленный на рисунке ниже,
позволяет настраивать связи между документами и заданиями.

Модуль доступен, только если установлена подсистема «Документы», а также
подсистемы CRM или BPM.
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Рисунок 4.14. Модуль «Задания у документов»

Связь между документом и заданием можно также задать при
редактировании документа и редактировании задания.

Чтобы отфильтровать строки в таблице, заполните поля фильтра следующим
образом:

• Документ.
• Вид — выберите виды, к которым относятся интересующие документы или

оставьте поле пустым. Фильтрация по этому полю не осуществляется.
• Тема — выберите один или несколько документов или оставьте поле пустым.

• Задание — выберите одно или несколько заданий или оставьте поле пустым.

4.7.1. Добавление связи между заданием и документом

Добавление связи между заданием и документом выполняется при помощи
модуля, представленного на рисунке ниже.
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Рисунок 4.15. Модуль «Добавление задания к документу»

Заполните поля следующим образом:

• Документ — в этой группе полей выберите документ, который нужно связать с
заданием.

Если добавление связи между документом и заданием выполняется из
модуля редактирования документа (с вкладки «Задания»), то группа
полей «Документ» заполняется автоматически, поля недоступны для
редактирования.

Дополнительную информацию о заполнении группы полей
«Документ» см. в документации по общим принципам работы
с системой, раздел «Основы работы с визуальными элементами
системы. Поля и группы полей. Группа полей для выбора объекта из
иерархии».

• Вид — выберите вид, к которому относится интересущий документ, или
оставьте поле пустым.

• Тема — выберите документ.
• Задание — выберите задание, которое нужно связать с документом.

Если добавление связи между документом и заданием выполняется из
модуля редактирования задания (с вкладки «Абонентские данные»),
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то поле «Задание» заполняется автоматически, оно недоступно для
редактирования.

4.7.2. Удаление связи между документом и заданием

При удалении связи между документом и заданием пользователю выводится
запрос на подтверждение выполняемого действия, представленный на рисунке
ниже.

Рисунок 4.16. Модуль «Убрать задание у документа»

Ограничений на удаление нет.

4.8. Контактные данные клиентов

Поисковый модуль «Контактные данные клиентов», представленный на рисунке
ниже, позволяет фильтрацию контактных данных физических и юридических
лиц по различным атрибутам, создавать, открывать на редактирование и удалять
контактные данные.

Работа с физическими лицами в системе возможна, только если
установлена подсистема «Абоненты».
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Рисунок 4.17. Модуль «Контактные данные клиентов»

Создавать, открывать на редактирование и удалять контактные данные
можно также при редактировании физического лица или редактировании
юридического лица.

Для перехода от фильтрации по физическим лицам к фильтрации по юридическим
лицам или наоборот установите нужный заголовок первого поля, щелкнув по
нему, а затем выберите в этом поле необходимого клиента.

4.8.1. Создание контактных данных

Создание контактных данных выполняется при помощи модуля, представленного
на рисунке ниже.
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Рисунок 4.18. Модуль «Создание контактных данных»

Заполните поля следующим образом:

• Физ. лицо / Юр. лицо — выберите физическое или юридическое лицо, для
которого создаются контактные данные. Для перехода от выбора физического
лица к выбору юридического лица или наоборот установите нужный заголовок
поля, щелкнув по нему.

Если создание контактных данных выполняется из модуля
редактирования физического или юридического лица (с вкладки
«Контактные данные»), то данное поле заполняется автоматически,
оно заблокировано от ввода.

• Доверенное лицо — если создаются контактные данные доверенного лица
клиента, то выберите это доверенное лицо. В противном случае, если
контактные данные принадлежат самому клиенту, оставьте поле пустым.

• Тип данных — выберите тип контактных данных.
• Значение — введите контактные данные.
• Примечание — при необходимости добавьте примечание относительно

контактных данных.

4.8.2. Редактирование контактных данных

Редактирование контактных данных выполняется при помощи модуля,
представленного на рисунке ниже.
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Рисунок 4.19. Модуль «Контактные данные»

Отредактируйте поля «Значение» и «Примечание» аналогично тому, как
они заполнялись при создании контактных данных клиента. Остальные поля
заблокированы от ввода.

4.8.3. Удаление контактных данных

При удалении контактных данных пользователю выдается запрос на
подтверждение выполняемого действия. Ограничений на удаление нет.

4.9. Папки у видов документов

Поисковый модуль «Папки у видов документов», представленный на рисунке
ниже, позволяет работать со связями между видами документов и папками. Чтобы
документы определенного вида можно было сохранять в определенной папке,
добавьте связь между видом документов и этой папкой. Чтобы было запрещено
сохранять документы определенного вида в определенной папке, убедитесь, что
связи между видом документов и этой папкой нет.

Открыть модуль «Папки у видов документов» можно одним из следующих
способов:

• откройте любой из видов документов на редактирование, перейдите на вкладку
«Папки» и нажмите кнопку «Фильтр»;

• откройте любую из папок на редактирование, перейдите на вкладку «Виды
документов» и нажмите кнопку «Фильтр».
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Рисунок 4.20. Модуль «Папки у видов документов»

4.9.1. Добавление папки к виду документов

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

Рисунок 4.21. Модуль «Добавление папки к виду документа»

Заполните поля:

• Вид документа — выберите вид документа.
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• Папка — выберите папку.
• По умолчанию — поставьте флаг, если документы данного вида должны

сохраняться по умолчанию в эту папку. В противном случае оставьте флаг
снятым.

4.9.2. Редактирование папки у вида документов

Редактирование папки у вида документов выполняется при помощи модуля,
представленного на рисунке ниже.

Рисунок 4.22. Модуль «Папка у вида документа»

Заполните поля:

• По умолчанию — поставьте или снимите флаг в зависимости от того, должны
ли документы данного вида должны сохраняться по умолчанию в данную
папку.

4.9.3. Удаление папки у вида документов

Ограничений на удаление папки у вида документов нет.

4.10. Полномочия на дела

Поисковый модуль «Полномочия на дела», представленный на рисунке ниже,
позволяет работать с полномочиями на все имеющиеся в системе дела.

Чтобы открыть этот модуль, откройте любое из дел на редактирование, перейдите
на вкладку «Полномочия» и нажмите кнопку «Фильтр».
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Рисунок 4.23. Модуль «Полномочия на дела»

4.10.1. Добавление полномочий на дело

Добавление полномочий на дело выполняется при помощи модуля,
представленного на рисунке ниже.

Рисунок 4.24. Модуль «Добавление полномочий на дело»
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Заполните поля:

• Дело — выберите дело.
• Полномочия — укажите, для каких пользователей определяются полномочия:

• Тип — выберите тип пользователей:
• Все — все пользователи.
• Создатель — пользователь, создавший дело.
• Элемент орг. структуры — все пользователи, относящиеся к ветке

организационной структуры, указанной в поле «Объект».
• Пользователь — пользователь, указанный в поле «Объект».

• Объект — если в поле «Тип» выбрано значение «Элемент орг. структуры»
или «Пользователь», то выберите необходимый элемент организационной
структуры или пользователя, в остальных случаях заполнение не требуется,
поле заблокировано от ввода.

• Просмотр, Изменение, Выдача прав — поставьте флаги в зависимости от
необходимых полномочий.

Таблица 4.1. Полномочия, которые будут выданы пользователям
на дело и РКК, включенные в него, в зависимости от

расстановки флагов «Просмотр», «Изменение» и «Выдача прав»

Просмотр Изменение Выдача прав Итоговые полномочия
Снят Поставлен или

снят
Поставлен или
снят

Права на дело отсутствуют.

Поставлен Снят Поставлен или
снят

Разрешено только просматривать дело и РКК,
включенные в него, прав на редактирование
нет, выдача прав другим пользователям на
дело разрешена, только если стоит флаг
«Выдача прав».

Поставлен Поставлен Поставлен или
снят

Разрешено просматривать и редактировать
дело и РКК, включенные в него, выдача прав
другим пользователям на дело разрешена,
только если стоит флаг «Выдача прав».

4.10.2. Изменение полномочий на дело

Изменение полномочий на дело выполняется при помощи модуля,
представленного на рисунке ниже.
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Рисунок 4.25. Модуль «Полномочия на дело»

Измените полномочия, сняв или поставив флаги «Просмотр», «Изменение» и
«Выдача прав» так же, как это выполнялось при добавлении полномочий на дело.

4.10.3. Удаление полномочий на дело

Ограничений на удаление полномочий на дело нет. При удалении выдается запрос
на подтверждение действия.

4.11. Полномочия на документы

Поисковый модуль «Полномочия на документы», представленный на рисунке
ниже, позволяет просматривать и настраивать полномочия для всех документов,
доступных пользователю.

Чтобы открыть этот модуль, откройте любой из документов на редактирование,
перейдите на вкладку «Полномочия» и нажмите кнопку «Фильтр».
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Рисунок 4.26. Модуль «Полномочия на документы»

4.11.1. Добавление полномочий на документ

Добавление полномочий на документ выполняется при помощи модуля,
представленного на рисунке ниже.

Рисунок 4.27. Модуль «Добавление полномочий на документ»

Заполните поля:
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• Вид — выберите вид документов или оставьте поле пустым.
• Документ — выберите документ, на который добавляются полномочия. Если

был указан вид документа, то в данном поле выбор будет осуществляться среди
документов этого вида. В противном случае выбор будет осуществляться среди
всех документов.

Если добавление полномочий на документ осуществляется из модуля
создания документа, то поля «Вид» и «Документ» отсутствуют. Если
добавление полномочий осуществляется из модуля редактирования
документа, то эти поля заполняются автоматически и заблокированы
от изменения.

• Полномочия — укажите, для каких пользователей определяются полномочия:
• Тип — выберите тип пользователей:

• Все — все пользователи.
• Создатель — пользователь, создавший документ.
• Элемент орг. структуры — все пользователи, относящиеся к ветке

организационной структуры, указанной в поле «Объект».
• Пользователь — пользователь, указанный в поле «Объект».

• Объект — если в поле «Тип» выбрано значение «Элемент орг. структуры»
или «Пользователь», то выберите необходимый элемент организационной
структуры или пользователя, в остальных случаях заполнение не требуется,
поле заблокировано от ввода.

• Просмотр, Изменение, Выдача прав — поставьте флаги в зависимости от
необходимых полномочий.

Если пользователю выданы права доступа на документ, но не выданы на папку,
то он видит в иерархии все папки, связанные с документом, не видя при этом их
содержимое.

Таблица 4.2. Полномочия, которые будут выданы
пользователям на документ в зависимости от расстановки

флагов «Просмотр», «Изменение» и «Выдача прав»

Просмотр Изменение Выдача прав Итоговые полномочия
Снят Поставлен или

снят
Поставлен или
снят

Запрещено работать с документом.

Поставлен Снят Поставлен или
снят

Разрешено только просматривать документ,
но запрещено его редактировать, выдача
полномочий другим пользователям на
документ разрешена, только если стоит флаг
«Выдача прав».
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Просмотр Изменение Выдача прав Итоговые полномочия
Поставлен Поставлен Поставлен или

снят
Разрешено просматривать и редактировать
документ, выдача полномочий другим
пользователям на документ разрешена, только
если стоит флаг «Выдача прав».

4.11.2. Изменение полномочий на документ

Изменение полномочий на документ выполняется при помощи модуля,
представленного на рисунке ниже.

Рисунок 4.28. Модуль «Полномочия на документ»

Измените полномочия, сняв или поставив флаги «Просмотр», «Изменение» и
«Выдача прав» так же, как это выполнялось при добавлении полномочий на
документ.

4.11.3. Удаление полномочий на документ

Ограничений на удаление полномочий на документ нет. При удалении выдается
запрос на подтверждение действия.

4.12. Полномочия у видов документов

Поисковый модуль «Полномочия у видов документов», представленный на
рисунке ниже, позволяет просматривать и настраивать полномочия у всех видов
документов, доступных пользователю.

Чтобы открыть этот модуль, откройте любой из видов документов на
редактирование, перейдите на вкладку «Полномочия» и нажмите кнопку
«Фильтр».
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Рисунок 4.29. Модуль «Полномочия у видов документов»

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

Рисунок 4.30. Модуль «Добавление полномочий к виду документа»

Заполните поля:

• Вид документа — выберите вид документа.
• Полномочия — укажите, для каких пользователей определяются полномочия:

• Тип — выберите тип пользователей:
• Все — все пользователи.
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• Создатель — пользователь, создавший объект, указанный в поле
«Полномочия на».

• Элемент орг. структуры — все пользователи, относящиеся к ветке
организационной структуры, указанной в поле «Объект».

• Пользователь — пользователь, указанный в поле «Объект».
• Объект — если в поле «Тип» выбрано значение «Элемент орг. структуры»

или «Пользователь», то выберите необходимый элемент организационной
структуры или пользователя, в остальных случаях заполнение не требуется,
поле заблокировано от ввода.

• Полномочия на — выберите объект, на который выдаются полномочия: «Вид
документа» или «Документ».

• Просмотр, Изменение, Выдача прав — поставьте флаги в зависимости от
необходимых полномочий.

Таблица 4.3. Полномочия, которые будут выданы пользователям
в зависимости от заполнения поля «Полномочия на» и

расстановки флагов «Просмотр», «Изменение» и «Выдача прав»

Полномочия
на

Просмотр Изменение Выдача
прав

Итоговые полномочия

Вид
документов

Снят Поставлен
или снят

Поставлен
или снят

Запрещено работать с видом
документов, в том числе запрещено
создавать документы данного вида.

Вид
документов

Поставлен Снят Поставлен
или снят

Разрешено просматривать вид
документов, запрещено создавать
документы данного вида, выдача
прав другим пользователям на вид
документов разрешена, только если
стоит флаг «Выдача прав».

Вид
документов

Поставлен Поставлен Поставлен
или снят

Разрешено просматривать и
редактировать вид документов, а также
создавать документы данного вида,
выдача прав другим пользователям на
вид документов разрешена, только если
стоит флаг «Выдача прав».

Документ Снят Поставлен
или снят

Поставлен
или снят

По умолчанию, запрещено работать с
документами данного вида.

Документ Поставлен Снят Поставлен
или снят

По умолчанию, разрешено только
просматривать документы данного
вида, но запрещено их редактировать,
выдача прав другим пользователям на
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Полномочия
на

Просмотр Изменение Выдача
прав

Итоговые полномочия

документы данного вида разрешена,
только если стоит флаг «Выдача прав».

Документ Поставлен Поставлен Поставлен
или снят

По умолчанию, разрешено
просматривать и редактировать
документы данного вида, выдача прав
другим пользователям на документы
данного вида разрешена, только если
стоит флаг «Выдача прав».

4.12.2. Изменение полномочий у вида документов

Изменение полномочий у вида документов выполняется при помощи модуля,
представленного на рисунке ниже.

Рисунок 4.31. Модуль «Полномочия у виду документа»
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Измените полномочия, сняв или поставив флаги «Просмотр», «Изменение» и
«Выдача прав» так же, как это выполнялось при добавлении полномочий к виду
документов.

4.12.3. Удаление полномочий у вида документов

Ограничений на удаление полномочий у вида документов нет. При удалении
выдается запрос на подтверждение действия.

4.13. Приложения к документам

Поисковый модуль «Приложения к документам», представленный на рисунке
ниже, позволяет добавлять и удалять связи между документами и приложениями.

Рисунок 4.32. Модуль «Приложения к документам»

Добавить или удалить связь между документом и приложением можно
также при редактировании документа и редактировании приложения.

Открыть модуль «Приложения к документам» можно одним из следующих
способов:

• откройте любой из документов на редактирование, перейдите на вкладку
«Приложения» и нажмите кнопку «Фильтр»;
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• откройте любое из приложений на редактирование, перейдите на вкладку
«Документы» и нажмите кнопку «Фильтр».

4.13.1. Добавление приложения к документу

Добавление приложения к документу выполняется при помощи модуля,
представленного на рисунке ниже.

Рисунок 4.33. Модуль «Добавление приложения к документу»

Заполните поля следующим образом:

• Вид — выберите вид документов или оставьте поле пустым.
• Документ — выберите документ, к которому добавляется приложение. Если

был указан вид документа, то выбор осуществляется среди документов этого
вида, в противном случае — среди всех документов.

Если добавление приложения к документу осуществляется из модуля
создания документа, то поля «Вид» и «Документ» отсутствуют. Если
добавление осуществляется из модуля редактирования документа,
то документ выбирается автоматически, поля заблокированы от
изменения.
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• Приложение — выберите приложение.
• Создал — выберите пользователя, создавшего приложение, или оставьте

поле пустым.
• Название — выберите приложение. Если был указан пользователь, то

выбор осуществляется среди приложений, созданных этим пользователем, в
противном случае — среди всех приложений.

Если добавление приложения к документу осуществляется из
модуля редактирования приложения, то приложение выбирается
автоматически, поля заблокированы от изменения.

• Комментарий — при необходимости введите комментарий, относящийся к
связи приложения с документом.

4.13.2. Удаление приложения у документа

При удалении приложения у документа пользователю выводится запрос на
подтверждение выполняемого действия. Ограничений на удаление нет.

4.14. Прототипы отчетов у видов документов

Поисковый модуль «Прототипы отчетов у видов документов», представленный
на рисунке ниже, позволяет работать со связями между видами документов
и прототипами отчетов: добавлять и удалять связи, выполнять их поиск. При
наличии связи для документов определенного вида можно формировать отчет
на основе определенного прототипа. При отсутствии связи такой отчет для
документов этого вида сформировать нельзя.

Чтобы открыть модуль «Прототипы отчетов у видов документов», откройте
любой из видов документов на редактирование, перейдите на вкладку
«Прототипы отчетов» и нажмите кнопку «Фильтр».
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Рисунок 4.34. Модуль «Прототипы отчетов у видов документов»

4.14.1. 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 4.35. Модуль «Добавление прототипа отчетов к виду документа»

Заполните поля:

• Вид документа — выберите вид документа.
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• Прототип отчетов — в этой группе полей выберите прототип отчетов.
• Группа — выберите группу, в которую входит интересующий прототип

отчетов или оставьте поле пустым.
• Название — выберите прототип отчетов. Если поле «Группа» заполнено,

то выбор осуществляется среди прототипов, принадлежащих этой группе.
В противном случае выбор осуществляется из полного перечня прототипов
отчетов, имеющихся в системе.

4.14.2. Удаление связи между прототипом отчетов и видом
документов

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

4.15. Связанные документы

Поисковый модуль «Связанные документы», представленный на рисунке ниже,
позволяет просматривать и настраивать связи между документами по типу
«вышестоящий — нижестоящий».

Рисунок 4.36. Модуль «Связанные документы»

4.15.1. Добавление связи между документами

Добавление связи между документами выполняется при помощи модуля,
представленного на рисунке ниже.
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Рисунок 4.37. Модуль «Добавление документа к документу»

Заполните поля:

• Вышестоящий — группа полей для выбора нижестоящего документа.

Документ — группа полей для выбора нижестоящего документа.

Эти группы заполняются аналогично:
• Вид — выберите вид документа или оставьте поле пустым.
• Тема — выберите документ. Если был выбран вид документа, то в данном

поле выбор будет осуществляться среди документов этого вида. В противном
случае выбор будет осуществляться среди всех документов.

• Комментарий — при необходимости введите комментарий, относящийся к
создаваемой связи между документами (многострочный текст).

4.15.2. Удаление связи между документами

Ограничений на удаление связи между документами нет. При удалении выдается
запрос на подтверждение действия.

4.16. Сотрудники

Под «сотрудниками» понимаются сотрудники юридических лиц и доверенные
лица у физических лиц.
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Работа с физическими лицами в системе возможна, только если
установлена подсистема «Абоненты».

Поисковый модуль «Сотрудники», представленный на рисунке ниже, позволяет
выполнять фильтрацию сотрудников по различным атрибутам, создавать,
открывать на редактирование и удалять сотрудников.

Рисунок 4.38. Модуль «Сотрудники»

Создавать, открывать на редактирование и удалять сотрудников
можно также при редактировании физических лиц и редактировании
юридических лиц.

Фильтрация сотрудников возможна по следующим атрибутам:

• Физ. лицо / Юр. лицо — физическое или юридическое лицо, к которому
относятся интересующие сотрудники. Для выбора вида клиента щелкните по
заголовку поля.
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• Тип должностей — один или несколько типов должностей, указанных у
интересующих сотрудников.

• ФИО — подстрока, указанная у интересующих сотрудников в поле с фамилией,
именем и отчеством в именительном падеже.

• ФИО в РП — подстрока, указанная у интересующих сотрудников в поле с
фамилией, именем и отчеством в родительном падеже.

• Должность — подстрока, указанная у интересующих сотрудников в поле с
названием должности в именительном падеже.

• Должность в РП — подстрока, указанная у интересующих сотрудников в поле с
названием должности в родительном падеже.

Кроме того, при помощи флага «Удаленные» включить в результаты фильтрации
информацию об удаленных сотрудниках.

4.16.1. Создание сотрудника

Создание сотрудника выполняется при помощи модуля, представленного на
рисунках ниже. Заголовок модуля зависит от вида клиента, указанного в поле
«Физ. лицо / Юр. лицо».

Рисунок 4.39. Модуль «Создание
доверенного лица». Вид клиента «Физ. лицо»
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Рисунок 4.40. Модуль «Создание сотрудника». Вид клиента «Юр. лицо»

Заполните поля следующим образом:

• Физ. лицо / Юр. лицо — щелчком по заголовку поля выберите вид клиента
(физическое или юридическое лицо), а затем выберите в поле физическое лицо,
для которого создается доверенное лицо, или юридическое лицо, для которого
создается сотрудник.

Если создание выполняется из модуля редактирования физического
или юридического лица, то это поле заполняется автоматически и
недоступно для редактирования.

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

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

• Должность — эта группа полей доступна, только в случае создания сотрудника
юридического лица (см. выше о поле «Физ. лицо / Юр. лицо»). Укажите в этой
группе полей информацию о должности этого сотрудника.
• Тип — выберите тип должности из справочника «Типы должностей»

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

4.16.2. Редактирование сотрудника

Редактирование сотрудника выполняется при помощи модуля, представленного
на рисунках ниже. Заголовок модуля зависит от вида клиента, указанного в поле
«Физ. лицо / Юр. лицо».

Рисунок 4.41. Модуль «Доверенное лицо». Вид клиента «Физ. лицо»

Рисунок 4.42. Модуль «Cотрудник». Вид клиента «Юр. лицо»
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Отредактируйте поля аналогично тому, как они заполнялись при создании
сотрудника.

4.16.3. Удаление сотрудника

При удалении сотрудника выдается запрос на подтверждение выполняемого
действия. Ограничений на удаление нет.

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

4.17. Статусы у видов документов

Поисковый модуль «Статусы у видов документов», представленный на рисунке
ниже, позволяет настраивать связи между видами документов и статусами,
доступными для документов этих видов.

Чтобы открыть этот модуль, откройте любой из видов документов на
редактирование, перейдите на вкладку «Статусы» и нажмите кнопку «Фильтр».
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Рисунок 4.43. Модуль «Статусы у видов документов»

4.17.1. Создание статуса у вида документов

Создание статуса у вида документов выполняется при помощи модуля,
представленного на рисунке ниже.
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Рисунок 4.44. 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.

• 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.

4.17.2. Редактирование статуса у вида документов

Редактирование статуса у вида документов выполняется при помощи модуля,
представленного на рисунке ниже.
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Рисунок 4.45. Модуль «Статус у вида документа»

Вид документа, связанный со статусом, менять нельзя, соответствующее поле
заблокировано 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
любой другой статус, то оставьте вкладку «Возможные переходы на другие
статусы» пустой. В противном случае добавьте на нее те статусы, на которые
можно переходить с текущего статуса. От заполнения этой вкладки зависит
перечень доступных статусов при редактировании документов данного вида.

4.17.2.1. Добавление возможного перехода на другой статус

Добавление возможного перехода на другой статус выполняется при помощи
модуля, представленного на рисунке ниже.

Рисунок 4.46. Модуль «Добавление возможного перехода на другой статус»

Заполните поля:

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

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

4.17.2.2. Изменение возможного перехода на другой статус

Изменение возможного перехода на другой статус выполняется при помощи
модуля, представленного на рисунке ниже.
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Рисунок 4.47. Модуль «Возможный переход на другой статус»

Отредактируйте поля:

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

4.17.3. Удаление статуса у вида документов

Ограничений на удаление статуса у вида документов нет.

4.18. Юридические лица у заданий

Поисковый модуль «Юридические лица у заданий», представленный на рисунке
ниже, позволяет настраивать связи между юридическими лицами и заданиями.

Модуль доступен, только если доступны основной модуль «Юридические
лица» (входит в состав подсистем «Абоненты», «Документы» и «Проекты»), а
также основной модуль «Задания» (входит в состав подсистем CRM и BPM).
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Рисунок 4.48. Модуль «Юридические лица у заданий»

Связь между юридическим лицом и заданием можно также задать при
редактировании юридического лица и редактировании задания.

4.18.1. Добавление связи между юридическим лицом и
заданием

Добавление связи между юридическим лицом и заданием выполняется при
помощи модуля, представленного на рисунке ниже.
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Рисунок 4.49. Модуль «Добавление юридического лица к заданию»

Заполните поля следующим образом:

• Задание — выберите задание, которое нужно связать с юридическим лицом.

Если добавление связи между юридическим лицом и заданием
выполняется из модуля редактирования задания (с вкладки
«Абонентские данные»), то это поле заполняется автоматически, оно
недоступно для редактирования.

• Юр. лицо — выберите юридическое лицо.

Если добавление связи между юридическим лицом и заданием
выполняется из модуля редактирования юридического лица (с вкладки
«Задания»), то это поле заполняется автоматически, оно недоступно
для редактирования.

• Подписать клиента — поставьте флаг, если указанный в поле «Юр. лицо»
клиент должен получать уведомления об изменениях в задании. В противном
случае оставьте флаг снятым.

• Комментарий — введите комментарий для отображения в истории задания.
• Конфиденциально — поставьте флаг, если информация о добавлении связи

между юридическим лицом и заданием не должна быть отправлена клиентам,
подписанным на это задание.
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Об истории задания и автоматической отправке уведомлений см. в
разделе «Основные модули. Задания».

4.18.2. Редактирование связи между юридическим лицом и
заданием

Редактирование связи между юридическим лицом и заданием выполняется при
помощи модуля, представленного на рисунке ниже.

Рисунок 4.50. Модуль «Юридическое лицо у задания»

Поставьте или снимите флаг «Подписать клиента» в зависимости от того, должен
ли клиент, указанный в поле «Юр. лицо» получать уведомления об изменениях в
задании.

Об автоматической отправке уведомлений см. в разделе «Основные
модули. Задания».

4.18.3. Удаление связи между юридическим лицом и
заданием

При удалении связи между юридическим лицом и заданием пользователю
выводится запрос на подтверждение выполняемого действия, представленный на
рисунке ниже.



Сервисные модули

Технологическая инструкция. Подсистема «Документы» 113

Рисунок 4.51. Модуль «Убрать юридическое лицо с задания»

При необходимости введите комментарий для отображения в истории задания и
поставьте флаг «Конфиденциально», если информация об удалении не должна
быть отправлена клиентам, подписанным на это задание.

Ограничений на удаление нет.

Об истории задания и автоматической отправке уведомлений см. в
разделе «Основные модули. Задания».
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