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1. Общие сведения

Модуль «ЛОЦМАН:PLM Архив» (далее ЛОЦМАН Архив) – модуль, предназначенный для организации
учета и хранения документации на машиностроительном предприятии. Он применяется как компонент
единого информационного пространства предприятия, дополняющий возможности основной
конфигурации баз данных системы ЛОЦМАН:PLM.

Средствами модуля ЛОЦМАН Архив могут осуществляться следующие функции:

· регистрация и постановка на абонентский учет:

· электронной документации – электронных объектов и документов;

· «бумажной» документации – документов, существующих только на бумаге или других подобных
носителях;

· формирование и постановка на учет альбомов;

· проведение и учет изменений объектов и документов, зарегистрированных в архиве;

· учет выдачи и возврата документов абонентами;

· сканирование (преобразование) документов;

· поиск объектов и документов в архиве;

· передача подлинников на другое предприятие;

· приемка подлинников с другого предприятия;

· уведомление абонентов о событиях, связанных с ведением архива.

За основу организации и ведения архива приняты следующие нормативные документы:

· ГОСТ 2.501 «Единая система конструкторской документации. Правила учета и хранения»;

· ГОСТ 2.502 «Единая система конструкторской документации. Правила дублирования»;

· ГОСТ 2.503 «Единая система конструкторской документации. Правила внесения изменений»;

· ГОСТ Р 2.903 «Единая система конструкторской документации. Правила поставки документации».

Данное руководство содержит информацию:

· о подготовке к работе с модулем ЛОЦМАН Архив (подключение модуля, подготовка базы данных к
работе с модулем);

· о настройке параметров модуля;

· о настройке инвентарных книг и нумераторов;

· об управлении списком абонентов;

· о приемах работы по организации учета и хранения конструкторской и технологической документации
в системе ЛОЦМАН:PLM.

Работа с архивом возможна при одновременном выполнении следующих условий:

· на компьютере установлен и подключен к текущей базе данных модуль ЛОЦМАН Архив (файл
PluginArchive.dll);

· на компьютере используется максимальная клиентская лицензия ЛОЦМАН:PLM или стандартная
клиентская лицензия с дополнительной опцией ЛОЦМАН:PLM Архив;

· доступна лицензия на использование модуля ЛОЦМАН Архив.

Руководство содержит следующие условные обозначения:

ПРИМЕЧАНИЕ. Важная дополнительная информация по излагаемой теме

ПРЕДУПРЕЖДЕНИЕ. Информация о действиях, которые могут привести к трудностям в работе
с системой
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1.1. Объекты и документы, необходимые для
функционирования модуля

Для работы модуля ЛОЦМАН Архив в структуре метаданных базы данных ЛОЦМАН:PLM должны
присутствовать специальные объекты и документы, характеризуемые определенными наборами
атрибутов, атрибутов связи и состояний.

Специальные объекты и документы модуля «ЛОЦМАН Архив»

Объекты и документы
ЛОЦМАН:PLM

Описание

Альбом Тип объектов, предназначенный для группировки объектов и
документов по каким-либо признакам или с целью выполнения
действий с группой объектов или документов

Абонент Тип объектов, представляющий структурную единицу предприятия,
представители которой могут работать с объектами и документами,
зарегистрированными в архиве

Бумажный документ Тип документов, предназначенный для хранения в электронном
архиве информации о документах, существующих только на бумаге
или других подобных носителях – «бумажных» документах

Заявка в архив Тип объектов, посредством которого осуществляется регистрация
объектов (документов) в архиве

Заявка на выдачу документов Тип объектов, на основании которого осуществляется выдача
дубликатов и копий объектов (документов) из архива.

Заявка на сдачу изменений Тип объектов, на основании которого осуществляется внесение
изменений в объекты (документы), зарегистрированные в архиве

Инвентарная книга Тип объектов, предназначенный для учета и хранения объектов и
документов в архиве

Нумератор Тип объектов, предназначенный для автоматического присвоения
инвентарных номеров объектам и документам при регистрации их в
инвентарных книгах

Приложение Тип документов, который может входить в состав объектов Заявка в
архив, Заявка на выдачу документов, Заявка на сдачу изменений. К
документу Приложение может быть прикреплен файл с описью
документов, относящихся к заявке

Учетная карточка Тип объектов, логически связывающий объекты (документы),
зарегистрированные в архиве, и абонентов

Для корректной работы модуля в базе данных должна быть создана фиксированная структура папок.

1.2. Роли пользователей при работе с архивом

Для работы с модулем ЛОЦМАН Архив конфигурацией базы данных предусмотрены роли, позволяющие
выполнять определенные функции при работе с архивом:

· Работник архива;

· Пользователь архива;

· Работник КМЦ.
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Пользователям базы данных, которые будут работать с архивом: сдавать в архив объекты и документы,
изменения, получать из архива объекты и документы, управлять архивными документами и т.д. в
модуле ЛОЦМАН Конфигуратор обязательно должна быть сопоставлена роль, соответствующая
выполняемым ими функциям.

Роли пользователей при работе с архивом

Роль Функции в модуле «ЛОЦМАН Архив»

Работник
архива

· Настройка параметров работы модуля на конкретном рабочем месте

· Управление инвентарными книгами и нумераторами (кроме создания инвентарных
книг *)

· Управление абонентами

· Регистрация объектов и документов в архиве по заявке

· Регистрация объектов и документов в архиве без заявки

· Приемка и обработка заявок на выдачу документов

· Проведение изменений в архиве по заявке

· Проведение изменений в архиве без заявки

· Работа с заявками на выдачу документов

· Выдача документов из архива

· Возврат документов в архив

· Списание дубликатов и копий документов

· Работа с подлинниками документов

· Работа с альбомами

· Уведомление абонентов о событиях, связанных с ведением электронного архива

· Проверка объектов и документов на возможность регистрации их в архиве

· Формирование отчетов

Пользователь
архива

Создание заявок: 

· на регистрацию объектов и документов в архиве;

· на сдачу изменений в архив;

· на выдачу документов из архива

Редактирование сохраненных в базе данных заявок:

· на регистрацию объектов и документов в архиве;

· на выдачу объектов и документов из архива

Проверка объектов и документов на возможность регистрации их в архиве

Работник КМЦ
* *

Приемка и обработка заявок на выдачу документов

_____________________

*   Для создания инвентарных книг пользователь, которому сопоставлена роль Работник
архива, должен получить соответствующие права в модуле ЛОЦМАН Конфигуратор.

* * КМЦ – копировально-множительный цех.
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2. Файлы настройки

Изначально все настройки модуля ЛОЦМАН Архив хранятся в глобальном файле настройки. При
необходимости для каждой базы данных, работающей с модулем ЛОЦМАН Архив, можно создать
собственный файл настройки базы данных с измененными глобальными настройками. Для каждой
базы данных на конкретном рабочем месте можно создать персональный файл настройки с
измененными настройками базы данных или с измененными глобальными настройками.

Во избежание нарушения работоспособности модуля ЛОЦМАН Архив рекомендуется, чтобы
изменения в файлы настройки вносил один и тот же специалист, хорошо знакомый с
принципами хранения и изменения настройки модуля.

Глобальный файл настройки

Глобальный файл настройки Archive.ini при установке модуля ЛОЦМАН Архив записывается в
Каталог общего доступа (...\COD\Settings\АРХИВ). В файле содержится базовая настройка,
используемая модулем ЛОЦМАН Архив для работы со всеми базами данных.

Чтобы внести изменения в глобальный файл настройки, необходимо вызвать из главного меню ЛОЦМАН
Клиент команду Архив – Настройка – Глобальный файл настройки.

Файл настройки базы данных

Файл настройки базы данных Archive_[Название БД].ini может быть создан на основе глобального
файла настройки для уточнения параметров работы модуля с конкретной базой данных. Файл
настройки базы данных рекомендуется сохранить в Каталоге общего доступа (...
\COD\Settings\АРХИВ). 

Создание файла настройки базы данных осуществляется в окне Настройка модуля ЛОЦМАН Архив,
открытым при помощи команды главного меню ЛОЦМАН Клиент Архив – Настройка – Глобальный
файл настройки.

При загрузке параметров работы модуля ЛОЦМАН Архив файл настройки базы данных имеет приоритет
перед глобальным файлом настройки. Если для текущей базы данных создан и сохранен в Каталоге
общего доступа (...\COD\Settings\АРХИВ) собственный файл настройки, то после вызова из главного
меню ЛОЦМАН Клиент команды Архив – Настройка – Глобальный файл настройки сразу
откроется именно этот файл.

Персональный файл настройки

Персональный файл настройки Archive_[Название БД].ini автоматически создается при первом
вызове из главного меню ЛОЦМАН Клиент команды Архив – Настройка – Персональный файл
настройки. Персональный файл настройки хранит:

· либо контрольную сумму файла настройки соответствующей базы данных (если такой файл
существует);

· либо контрольную сумму глобального файла настройки (если файла настройки соответствующей
базы данных не существует);

· секции, описание в которых отличается от описаний в одноименных секциях файла настройки,
контрольная сумма которого сохранена в файле.

Место, где сохраняется персональный файл настройки, зависит от операционной системы,
установленной на компьютере (см. таблицу).

В персональный файл настройки записываются только те параметры, значения которых изменены на
конкретном рабочем месте.
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Чтобы внести изменения в персональный файл настройки, необходимо вызвать из главного меню
ЛОЦМАН Клиент команду Архив – Настройка – Персональный файл настройки.

Месторасположение персонального файла настройки Archive_[Название БД].ini

Операционная система Месторасположение персонального файла настройки

Microsoft Windows XP ...\Documents and Settings\%UserName%\Application
Data\ASCON\LOODSMAN 

Microsoft Windows 7

Microsoft Windows 8

Microsoft Windows 10

...\Users\%UserName%\AppData\Roaming\ASCON\LOODSMAN 

Приоритет настройки при загрузке модуля «ЛОЦМАН Архив» 

При загрузке Модуля ЛОЦМАН Архив поиск значений настраиваемых параметров осуществляется в
следующем порядке.

1. Персональный файл настройки.

2. Если персональный файл настройки не найден – файл настройки соответствующей базы данных.

3. Если файл настройки базы данных не найден – глобальный файл настройки.

В общем случае для функционирования модуля ЛОЦМАН Архив достаточно глобального файла
настройки.

· Если значения параметров в одноименных секциях персонального файла и файла настройки
соответствующей базы данных либо персонального файла и глобального файла отличаются,
ЛОЦМАН Архив загружает информацию из персонального файла.

· Если значения параметров в одноименных секциях файла настройки базы данных и глобального
файла настройки отличаются, ЛОЦМАН Архив загружает информацию из файла настройки базы
данных.

2.1. Структура файлов настройки

Глобальный файл настройки Archive.ini и файлы настройки баз данных Archive_[Название БД].ini имеют
одинаковую структуру.

Структура файлов настройки

Секция Описание Пример

[GENERAL]

Параметры группы Общие настройки

ScannerProgram=ImTwain.exe

ScannedImageFile=Безымянный.tiff

SubscribersFolder=Абоненты

InventoryFolder=Инвентарные книги

ChangeFolder=Изменения в
разработке

SendOriginalsFolder=

[TYPES] Список типов объектов и документов,
которые могут быть зарегистрированы
в архиве, а также типы родительских

Сборочная единица=

Чертеж детали=Деталь
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объектов, которые будут менять свое
состояние на Архив

Спецификация=

Сборочный чертеж=

[TREE_LINKLIST]
Список связей, по которым
формируется дерево после
выполнения функций модуля ЛОЦМАН
Архив

1=Документы

2=Касается

3=Создает версию ...

4=Состоит из ...

[COMPLETENESS]
Правила проверки объектов и
документов перед регистрацией их в
архиве

CompletenessStructure=<xml-
представление правил проверки
объектов и документов>

[STATE]

Состояния, которые присваиваются
объектам и документам при
наступлении событий, связанных с
архивом

State=Архив

StatePrev=Заменен по ИИ

StateSendOriginals=Подлинник
передан

[OBJ_STATE_FILTER] Cостояния, в которых могут
находиться объекты перед сдачей в
архив

1=Утвержден

[DOC_STATE_FILTER] Состояния, в которых могут
находиться документы перед сдачей в
архив

1=Утвержден

[COMPLETENESS2] Правила проверки комплектности
объектов перед регистрацией их в
архиве

CompletenessStructure=<xml-
представление правил проверки
комплектности>

[NOTIFICATION] Параметры уведомления абонентов NotificationWorkPath=

NotificationTempPath=

NotificationDefaultTask=1

NotificationDefaultMail=1

[CHANGES_LAUNCH_
TYPES]

Типы объектов, которые могут
являться источниками информации
для проведения изменений в
архивных документах

1=Изменение

[NOTIFICATION_
LAUNCH_TYPES]

Типы объектов, действия с которыми
могут служить основанием для
уведомления абонентов

1=Заявка в архив

2=Изменение

3=Заявка на сдачу изменений

4=Заявка на выдачу документов

[CARDS_GIVE_DOCU
MENTS]

Список атрибутов объекта типа Заявка
на выдачу документов, которым при
создании заявки в модуле ЛОЦМАН
Архив рекомендовано присвоить
значения 

1=Подразделение

2=Должность

3=Цель выдачи документов

4=Основание

5=Дата исполнения

6=Ордер №

7=Изделие

8=Примечание
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[CARD_ATTRIBUTES] Соответствие типов объектов и
документов, регистрируемых в архиве,
автоматически заполняемым
атрибутам учетной карточки

Сборочная единица= 

Наименование=Электронная структура
изделия

Наименование изделия=
<Наименование>

Сборочный чертеж=
Наименование=<Наименование>;

Наименование изделия=
<Наименование изделия>

[REQUESTPARAMS] Папки для сохранения заявок в базе
данных

DeflectedRequestFolder=Отклоненные
заявки

NewRequestFolder=Заявки в архив

SentRequestFolder=Новые заявки

AcceptedRequestFolder=Принятые
заявки

[NO_INVENTORY_NU
MBER]

Типы документов и объектов, которым
не присваивается инвентарный номер

1=Дополнительное извещение (ДИ)

2=Дополнительное предварительное
извещение (ДПИ)

3=Предварительное извещение (ПИ)

4=Извещение об изменении (ИИ)

[CARRIERS] Список носителей, на которых могут
выдаваться дубликаты и копии
объектов и документов из архива CARRIERS=<xml-представление списка

носителей>

[TEMPLATES_DESIGN
ATION]

Шаблоны обозначений заявок Заявка в архив=Рег.док-<YY>.<###>

Заявка на выдачу документов=Выд.док-
<YY>.<###>

Заявка на сдачу изменений=Рег.изм-
<YY>.<###>

Персональный файл настройки содержит:

· секцию [CRC], где хранится значение контрольной суммы:

· либо файла настройки соответствующей базы данных (если такой файл существует);

· либо глобального файла настройки (если файла настройки соответствующей базы данных не
существует);

· секции, описание в которых отличается от описаний в одноименных секциях файла настройки,
контрольная сумма которого сохранена в файле.

Например:

[CRC]

CRC=362502215

[REQUESTPARAMS]

DeflectedRequestFolder=Отклоненные заявки

NewRequestFolder=Заявки в архив

SentRequestFolder=Последние заявки

AcceptedRequestFolder=Принятые заявки
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2.2. Загрузка файлов настройки

Загрузка глобального файла настройки или файла настройки базы данных

Администратор ЛОЦМАН:PLM может загрузить глобальный файл настройки или файл настройки базы
данных для просмотра или редактирования в окне Настройка модуля ЛОЦМАН Архив. Для этого ему
необходимо вызвать из главного меню ЛОЦМАН Клиент команду Архив – Настройка – Глобальный
файл настройки. После вызова команды в окне Настройка модуля ЛОЦМАН Архив откроется:

· файл настройки текущей базы данных Archive_[Название БД].ini, если он найден в Каталоге общего
доступа (...\COD\Settings\АРХИВ)

· глобальный файл настройки Archive.ini, если файл настройки текущей базы данных не создан или
создан не в Каталоге общего доступа (...\COD\Settings\АРХИВ). 

Чтобы открыть для просмотра или редактирования файл настройки другой базы данных или глобальный
файл настройки, нажмите кнопку Загрузить, расположенную в нижней части окна Настройка модуля
ЛОЦМАН Архив, укажите в открывшемся стандартном окне Windows файл настройки базы данных
Archive_[Название БД].ini или глобальный файл настройки Archive.ini и нажмите кнопку Открыть.
Значения параметров настройки будут загружены в окно Настройка модуля ЛОЦМАН Архив.

Кнопка Загрузить присутствует в окне Настройка модуля ЛОЦМАН Архив только в том
случае, если оно открыто администратором ЛОЦМАН:PLM при помощи команды Архив –
Настройка – Глобальный файл настройки.

Загрузка персонального файла настройки

Работник архива может загрузить персональный файл настройки для просмотра или редактирования в
окне Настройка модуля ЛОЦМАН Архив. Для этого ему необходимо вызвать из главного меню
ЛОЦМАН Клиент команду Архив – Настройка – Персональный файл настройки.

2.3. Создание файла настройки базы данных

Для каждой базы данных ЛОЦМАН:PLM, с которой будет работать модуль ЛОЦМАН Архив,
администратор ЛОЦМАН:PLM может создать отдельный файл настройки, предназначенный для
хранения параметров работы именно с этой базой данных – файл настройки базы данных. Для этого
потребуется сохранить глобальный файл настройки с именем, соответствующим названию базы данных
– Archive_[Название БД].ini – и внести в него необходимые изменения.

1. Вызовите из главного меню ЛОЦМАН Клиент команду Архив – Настройка – Глобальный файл
настройки. Откроется окно Настройка модуля ЛОЦМАН Архив.

2. Нажмите кнопку Сохранить как, расположенную в нижней части окна. Откроется окне Сохранение
файла настройки.
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Кнопка Сохранить как присутствует в окне Настройка модуля ЛОЦМАН Архив только в
том случае, если его открыл администратор ЛОЦМАН:PLM.

3. Введите название базы данных, для которой создается файл настройки, и нажмите кнопку ОК. На
экране появится сообщение о сохранении настройки, в Каталоге общего доступа (...
\COD\Settings\АРХИВ) появится файл Archive_[Название БД].ini.

Если у пользователя, сохраняющего файл настройки базы данных, нет доступа к папке ...
\COD, предлагаемое место сохранения файла будет зависеть от операционной системы,
установленной на компьютере.

4. Измените значения параметров в окне Настройка модуля ЛОЦМАН Архив и нажмите кнопку ОК.

Файл настройки текущей базы данных, сохраненный в Каталоге общего доступа (...
\COD\Settings\АРХИВ) будет автоматически открываться при вызове из главного меню ЛОЦМАН Клиент
команды Архив – Настройка – Глобальный файл настройки.

2.4. Сохранение файла настройки базы данных под другим
именем

Администратор ЛОЦМАН:PLM может сохранить глобальный файл настройки или файл настройки базы
данных под другим именем. Эта операция может использоваться, например:

· для создания файла настройки базы данных;

· для сохранения резервной копии глобального файла настройки или файла настройки базы данных;

· для сохранения настройки одной базы данных с целью ее использования в другой базе данных.

1. Вызовите из главного меню ЛОЦМАН Клиент команду Архив – Настройка – Глобальный файл
настройки. Откроется окно Настройка модуля ЛОЦМАН Архив.

2. Нажмите кнопку Сохранить как, расположенную в нижней части окна. Откроется окне Сохранение
файла настройки. В нем в поле Название базы данных по умолчанию будет подставлено имя
текущей базы данных.

Кнопка Сохранить как присутствует в окне Настройка модуля ЛОЦМАН Архив только в
том случае, если его открыл администратор ЛОЦМАН:PLM.

3. Если вы хотите сохранить файл настройки, который будет по умолчанию использоваться для
текущей базы данных – не изменяя названия базы данных, нажмите кнопку ОК. Откроется
стандартное окно Windows, предназначенное для сохранения файлов. В нем по умолчанию
предлагается сохранить файл с именем Archive_[Название БД].ini в Каталоге общего доступа (...
\COD\Settings\АРХИВ). Не изменяя места расположения файла нажмите кнопку Сохранить.
Сохраненный файл настройки при работе с текущей базой данных будет открываться после вызова
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из главного меню ЛОЦМАН Клиент команды Архив – Настройка – Глобальный файл
настройки.

Если у пользователя, сохраняющего файл настройки базы данных, нет доступа к папке ...
\COD, предлагаемое место сохранения файла будет зависеть от операционной системы,
установленной на компьютере.

Если вы хотите сохранить копию глобального файла настройки или файла настройки текущей базы
данных, выполняя вышеописанные действия, измените параметры сохраняемого файла.

2.5. Изменение глобального файла настройки

Администратор ЛОЦМАН:PLM может внести изменения в глобальный файл настройки модуля ЛОЦМАН
Архив – скорректировать параметры работы с модулем ЛОЦМАН Архив в системе ЛОЦМАН:PLM. Для
этого он должен иметь доступ к Каталогу общего доступа.

Изменение глобального файла настройки модуля ЛОЦМАН Архив может повлечь изменение
работы модуля ЛОЦМАН Архив во всех базах данных на всех рабочих местах.

Чтобы отредактировать глобальный файл настройки модуля ЛОЦМАН Архив, выполните следующие
действия.

1. Вызовите из главного меню ЛОЦМАН Клиент команду Архив – Настройка – Глобальный файл
настройки. Откроется окно Настройка модуля ЛОЦМАН Архив. Если для текущей базы данных
в Каталоге общего доступа (...\COD\Settings\АРХИВ) создан собственный файл настройки, то в
окне Настройка модуля ЛОЦМАН Архив будет открыт именно он. На это укажет название файла,
которое приводится в заголовке окна. В этом случае загрузите глобальный файл настройки базы
данных самостоятельно. 

Если в Каталоге общего доступа (...\COD\Settings\АРХИВ) не будет найден файл с настройкой для
текущей базы данных – в окне Настройка модуля ЛОЦМАН Архив вы сразу увидите значения
параметров, содержащиеся в глобальном файле настройки.

2. Измените значения параметров.

3. Нажмите кнопку ОК. Файл будет перезаписан. Контрольная сумма файла изменится.

Если в персональном файле настройки хранилась контрольная сумма глобального файла
настройки, то при запуске Модуля настройки или при вызове какой-либо клиентской функции
модуля ЛОЦМАН Архив в результате несовпадения записанной контрольной суммы и актуальной
контрольной суммы глобального файла, будут выполнены следующие действия:

· текущий персональный файл настройки будет сохранен в качестве резервного файла
Archive_[Название БД].ini_bak ;

· будет создан новый персональный файл настройки Archive_[Название БД].ini, в котором будет
единственная секция [CRC] со значением контрольной суммы изменившегося глобального
файла настройки;

· значения всех настраиваемых параметров ЛОЦМАН Архив на всех рабочих местах будут взяты
из обновленного глобального файла настройки. 

Такое поведение модуля позволяет централизованно вносить изменения в настройки модуля
ЛОЦМАН Архив на всех рабочих местах.

Восстановление персональных настройки после изменения глобального файла
настройки
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Чтобы после изменения персональной настройки, вызванного изменением глобального файла настройки,
вернуть персональные настройки, не потеряв актуального значения контрольной суммы глобального
файла, можно выполнить следующие действия.

1. Открыть обновленный персональный файл настройки Archive_[Название БД].ini и резервный файл
Archive_[Название БД].ini_bak .

2. В файле Archive_[Название БД].ini скопировать в секции [CRC] значение новой контрольной суммы и
вставить его в файл Archive_[Название БД].ini_bak в секцию [CRC].

3. Переименовать или удалить файл Archive_[Название БД].ini.

4. Сохранить файл Archive_[Название БД].ini_bak с именем Archive_[Название БД].ini.

2.6. Изменение файла настройки базы данных

Администратор ЛОЦМАН:PLM может внести изменения в файл настройки базы данных –
скорректировать параметры работы модуля ЛОЦМАН Архив с соответствующей базой данных. 

1. Вызовите из главного меню ЛОЦМАН Клиент команду Архив – Настройка – Глобальный файл
настройки. Откроется окно Настройка модуля ЛОЦМАН Архив. 

2. Если файл настройки текущей базы данных сохранен в Каталоге общего доступа (...
\COD\Settings\АРХИВ), то в окне Настройка модуля ЛОЦМАН Архив будет загружен именно он.
Об этом вам скажет название открывшегося файла, которое приводится в заголовке окна.

Если файл настройки текущей базы данных сохранен в произвольном месте файловой системы, или
если вы хотите открыть файл настройки другой базы данных, загрузите файл с настройками
самостоятельно.

3. Измените значения параметров и нажмите кнопку ОК.

2.7. Изменение персонального файла настройки

Работник архива может внести изменения в персональный файл настройки – скорректировать
параметры работы модуля ЛОЦМАН Архив с соответствующей базой данных на конкретном рабочем
месте.

1. Вызовите из главного меню ЛОЦМАН Клиент команду Архив – Настройка – Персональный файл
настройки. Откроется окно Настройка модуля ЛОЦМАН Архив.

2. Измените значения параметров и нажмите кнопку ОК.
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3. Подготовка модуля к работе

Подготовку модуля ЛОЦМАН Архив к работе должен осуществлять администратор ЛОЦМАН:PLM. Ему
необходимо:

· подключить модуль к базе данных;

· подготовить базу данных к работе с модулем;

· настроить параметры работы с модулем ЛОЦМАН Архив во всех базах данных, в которых будет
осуществляться работа с архивом, то есть, внести необходимые изменения в глобальный файл
настройки Archive.ini;

· при необходимости настроить параметры работы с модулем ЛОЦМАН Архив в конкретной базе
данных, то есть, создать файл настройки базы данных Archive_[Название БД].ini и внести в него
изменения;

· для каждой базы данных, в которой будет осуществляться работа с архивом:

· создать необходимые для работы инвентарные книги и нумераторы;

При необходимости создание инвентарных книг и нумераторов может быть поручено
Работнику архива. Но для этого потребуется в модуле ЛОЦМАН Конфигуратор дать роли
Работник архива право на создание объектов типа Инвентарная книга.

· сформировать список абонентов архива.

При необходимости сформировать список абонентов может Работник архива.

3.1. Подключение модуля

Подключение модуля ЛОЦМАН Архив (файл PluginArchive.dll) к текущей базе данных ЛОЦМАН:PLM
осуществляется путем добавления команд модуля в состав меню или панелей инструментов ЛОЦМАН
Клиент в окне команды Настройка меню. Рекомендуется добавить раздел Архив в главное меню
ЛОЦМАН Клиент. Для такого расположения раздела команд выполнено описание работы с архивом в
данном справочном руководстве.
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3.2. Подготовка базы данных

Перед тем как начать в базе данных работу с модулем ЛОЦМАН Архив администратору ЛОЦМАН:PLM
необходимо выполнить следующие действия.

1. Запустить модуль ЛОЦМАН Клиент и открыть базу данных, в которой будет вестись работа с
архивом.

2. Средствами модуля создания структуры служебных объектов создать или обновить в базе данных
необходимую структуру служебных объектов. Чтобы запустить модуль, потребуется вызвать из
раздела главного меню Инструменты команду Создать структуру служебных объектов. В
результате в базе данных в дереве проектов должны находиться: 
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· папка Заявки в архив, предназначенная для размещения заявок, содержащая следующие
виртуальные папки:

· Новые заявки; 

· Отклоненные заявки;

· Поданные заявки;

· Принятые заявки;

· папка Абоненты, предназначенная для хранения списка абонентов базы данных;

· папка Инвентарные книги, предназначенная для хранения инвентарных книг;

Папки Заявки в архив, Абоненты, Инвентарные книги имеют признак
проекта.

Папка Инвентарные книги находится в состоянии Рабочая папка,
остальные папки – в состоянии Папка для чтения.

3. Запустить модуль ЛОЦМАН Конфигуратор и сопоставить техническим специалистам
(пользователям базы данных), которые будут работать с архивом, следующие роли: 

· сотрудникам архива – роль Работник архива;

· конструкторам, технологам и прочим специалистам, которые будут работать с архивом, – роль
Пользователь архива;

· работникам копировально-множительного цеха (если он есть) – роль Работник КМЦ.



Настройка модуля «ЛОЦМАН Архив»
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Архив»
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4. Настройка модуля «ЛОЦМАН Архив»

Настройка модуля ЛОЦМАН Архив – это комплексная задача, которая включает в себя: 

· настройку параметров работы модуля (выполняется посредством Модуля настройки ЛОЦМАН
Архив);

· настройку системы хранения и учета документов в архиве – управление инвентарными книгами и
нумераторами (выполняется посредством Модуля управления инвентарными книгами);

· формирование списка абонентов архива – управление абонентами (выполняется посредством
Модуля управления абонентами).

Вызов вышеперечисленных модулей осуществляется в ЛОЦМАН Клиент из раздела главного меню
Архив – Настройка. 

Настройка должна осуществляться администратором ЛОЦМАН:PLM. Большинство функций,
реализуемых модулями настройки, доступны Работникам архива. Они смогут использовать эти функции
для настройки параметров работы с архивом на конкретном рабочем месте.

Во избежание нарушения работы модуля ЛОЦМАН Архив следует осуществлять настройку и
создавать объекты и документы, необходимые для функционирования модуля только при
помощи вышеперечисленных модулей.

4.1. Настройка параметров модуля

Определение параметров модуля ЛОЦМАН Архив осуществляется посредством Модуля настройки
ЛОЦМАН Архив в окне Настройка модуля ЛОЦМАН Архив. Эта работа заключается в выполнении
общей настройки, а также настройки групп параметров, регламентирующих работу модуля:

· Состояния;

· Список типов;

· Список связей;

· Отображение столбцов;

· Источник для регистрации изменений;

· Ограничение на инвентарный номер;

· Правила проверки объектов и документов;

· Проверка комплектности;

· Виды носителей;

· Уведомления;

· Шаблоны.

Сохранение настройки происходит при нажатии в окне Настройка модуля ЛОЦМАН Архив кнопки ОК.

Виды настройки

Глобальная настройка

Ввод параметров работы модуля ЛОЦМАН Архив со всеми базами данных на всех рабочих местах
(информация сохраняется в глобальном файле настройки); выполняется администратором
ЛОЦМАН:PLM.

Настройка базы данных
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Ввод параметров работы модуля ЛОЦМАН Архив с конкретной базой данных на всех рабочих местах
(информация сохраняется в файле настройки базы данных); выполняется администратором
ЛОЦМАН:PLM.

Персональная настройка

Ввод параметров работы модуля ЛОЦМАН Архив с конкретной базой данных на конкретном рабочем
месте (информация сохраняется в персональном файле настройки); выполняется Работником архива.

4.1.1. Запуск модуля настройки

Запуск модуля для глобальной настройки

Чтобы выполнить глобальную настройку работы модуля ЛОЦМАН Архив (внести изменения в глобальный
файл настройки), вызовите из главного меню ЛОЦМАН Клиент команду Архив – Настройка –
Глобальный файл настройки. Убедитесь, что в строке заголовка открывшегося окна Настройка
модуля ЛОЦМАН Архив присутствует строка: файл настройки – Archive.ini. Если это не так – загрузите
файл Archive.ini из Каталога общего доступа.

Для изменения глобального файла настройки необходимо иметь доступ к Каталогу общего
доступа.

Запуск модуля для настройки базы данных

Чтобы выполнить настройку работы модуля ЛОЦМАН Архив с конкретной базой данных (внести
изменения в файл настройки базы данных), вызовите из главного меню ЛОЦМАН Клиент команду
Архив – Настройка – Глобальный файл настройки. Убедитесь, что в строке заголовка
открывшегося окна Настройка модуля ЛОЦМАН Архив присутствует строка: файл настройки –
Archive_[Название БД].ini. Если это не так – загрузите файл с настройками этой базы данных
самостоятельно.

Запуск модуля для персональной настройки

Чтобы выполнить персональную настройку работы модуля ЛОЦМАН Архив с конкретной базой данных на
 конкретном рабочем месте (внести изменения в персональный файл настройки), вызовите из главного
меню ЛОЦМАН Клиент команду Архив – Настройка – Персональный файл настройки.

4.1.2. Интерфейс модуля настройки

Окно Модуля настройки ЛОЦМАН Архив содержит:

· список настраиваемых параметров; 

· краткую информацию о выбранном параметре;

· область настройки параметров, где отображаются элементы ввода значений параметров.

Если Модуль настройки запущен администратором ЛОЦМАН:PLM при помощи команды Архив –
Настройка – Глобальный файл настройки:

· в заголовке окна присутствует строка: файл настройки – Archive.ini или: файл настройки –
Archive_[Название БД].ini;

· в нижней части окна расположены кнопки Загрузить и Сохранить как.
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Если Модуль настройки запущен Работником архива при помощи команды Архив – Настройка –
Персональный файл настройки: 

· в заголовке окна присутствует строка: персональный файл настройки;

· в списке настраиваемых параметров слева от названия параметра может находиться пиктограмма

, которая означает, что значение этого параметра задано в персональном файле настройки;
заданное значение может совпадать или отличаться от значения соответствующего параметра в
глобальном файле или в файле настройки базы данных;

· в области настройки параметров слева от названия экземпляров метаданных (типов, связей,
состояний и др.), зарегистрированных в модуле ЛОЦМАН Конфигуратор, отображены характерные
пиктограммы; отсутствие пиктограммы указывает на то, что такого экземпляра метаданных в модуле
ЛОЦМАН Конфигуратор нет.
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Сохранение настройки происходит при нажатии кнопки ОК.

4.1.3. Общие приемы работы

При настройке модуля ЛОЦМАН Архив порядок выполнения некоторых действий не зависит от
конкретного этапа работы. Такими действиями являются:

· удаление элементов из списка;

· очистка списка элементов;

· восстановление списка элементов из глобального файла настройки.

Удаление элементов из списка

Чтобы удалить указанный элемент из списка, воспользуйтесь одним из способов:

· нажмите на панели инструментов кнопку  Удалить;

· вызовите одноименную команду из контекстного меню;

· воспользуйтесь клавишей <Delete>.

Подтвердите действие в открывшемся окне.

Очистка списка

Чтобы удалить все элементы из списка, воспользуйтесь командой Очистить список. Ее можно
вызвать:

· при помощи кнопки панели инструментов  Очистить список;

· из контекстного меню списка;

· при помощи клавиш <Ctrl>+<Delete>.

Подтвердите действие в открывшемся окне.
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Если Модуль настройки запущен для персональной настройки, то можно восстановить
базовый список элементов из файла настройки базы данных.

Если Модуль настройки запущен для настройки базы данных, то можно восстановить базовый
список элементов из глобального файла настройки. 

Восстановление списка

В файлах настройки в предопределенных секциях хранятся списки значений параметров настройки
модуля ЛОЦМАН Архив. 

После внесения изменений в список значений какого-либо параметра при настройке базы данных можно
вернуться к базовым значениям этого параметра, хранящимся в глобальном файле настройки.

После внесения изменений в список значений какого-либо параметра при персональной настройке
можно вернуться к значениям этого параметра, сохраненным в файле настройки базы данных, или, если
такового нет, – в глобальном файле настройки.

Для этого используется команда Восстановить список. Ее можно вызвать:

· при помощи кнопки панели инструментов  Восстановить список;

· из контекстного меню области настройки.

Создание шаблонов

Шаблон – это запись, содержащая набор компонентов, из которых автоматически формируются
значения атрибутов объектов различных категорий (учетных карточек, заявок, инвентарных номеров
документов). 

Шаблон может быть создан или изменен:

· путем непосредственного ввода компонентов шаблона в предназначенное для этого поле (например,
при добавлении атрибутов учетной карточки, при добавлении шаблона обозначений заявок или
извещений);

· посредством специального Редактора шаблонов; для запуска Редактора, как правило,

используется кнопка  Создать шаблон при помощи редактора, расположенная в правой
части поля ввода шаблона.

При непосредственном вводе шаблона:

· компоненты вводятся в порядке их следования в обозначении;

· каждый компонент шаблона, за исключением текста, должен быть заключен в квадратные скобки;
любая последовательность символов, введенная вне квадратных скобок (в том числе, пробелы),
будет подсффффтавлена в значение, сформированное по шаблону, в качестве текста.

Компоненты шаблонов

Шаблоны обозначений, используемые при работе модуля ЛОЦМАН Архив, могут содержать
нижеперечисленные компоненты.

Атрибут объекта или документа

Компонент Атрибут объекта или документа предназначен для автоматической подстановки в
значение, формируемое по шаблону, значения указанного атрибута объекта или документа
рассматриваемого типа.
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В поле редактирования шаблона компонент присутствует в виде записи: [Атрибут], 
где:

Атрибут – это название выбранного атрибута объекта или документа.

Например, [Наименование]

При добавлении в шаблон компонента Атрибут объекта или документа открывается окно Добавление
атрибутов объекта или документа, в котором содержится полный список атрибутов
рассматриваемого типа объектов или документов.

1. Щелчком мыши отметьте названия атрибутов, значения которых будут добавляться в запись,
сформированную по шаблону.

2. Нажмите кнопку ОК. Компонент появится в поле редактирования шаблона.

Атрибут родительского объекта

Компонент Атрибут родительского объекта предназначен для автоматической подстановки в
значение, формируемое по шаблону, значения указанного атрибута, принадлежащего указанному типу
объектов.

В поле редактирования шаблона компонент присутствует в виде записи: [%Тип родительского
объекта.Атрибут родительского объекта], 
где:

· % – признак того, что компонент шаблона берет значение из родительского объекта;

· Тип родительского объекта – название типа вышестоящего по иерархии объекта;

· Атрибут родительского объекта – название указанного атрибута родительского объекта
указанного типа.

Например, [%Инвентарная книга.Последний номер]

При добавлении в шаблон компонента Атрибут родительского объекта на экране появится окно
Добавление атрибутов родительского объекта.
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1. Выберите тип родительского объекта из раскрывающегося списка поля Тип. В окне появится список
атрибутов выбранного типа.

2. Щелчком мыши отметьте названия атрибутов, добавляемых в шаблон.

3. Нажмите кнопку ОК. Компонент появится в поле редактирования шаблона.

Время

Компонент Время предназначен для автоматической подстановки в значение, формируемое по шаблону,
текущего времени.

В поле редактирования шаблона компонент присутствует в виде записи: [T],

где T – текущее время в строковом формате записи, например, 8:15.

Переменная

Компонент Переменная предназначен для автоматической подстановки в значение, формируемое по
шаблону, переменных настроечных атрибутов.

В поле редактирования шаблона компонент присутствует в виде записи:
[!Атрибут.Секция.Переменная],
где:

· !Атрибут – название настроечного атрибута;

· Секция – название секции, в которой описана переменная. Если секции нет, ее название не
указывается. В этом случае набор символов будет выглядеть так:

[!Атрибут.Переменная]

· Переменная – название переменной настроечного атрибута.

При добавлении в шаблон компонента Переменная открывается окно Выбор переменной
настроечного атрибута, в котором перечислены настроечные атрибуты, имеющиеся в базе данных.

1. Найдите нужный настроечный атрибут в списке и щелчком мыши по значку «+», раскройте список
переменных атрибута.

2. Укажите переменную и нажмите кнопку ОК. Компонент появится в поле редактирования шаблона.
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Порядковый номер

Компонент Порядковый номер предназначен для автоматической подстановки в значение, формируемое
по шаблону, порядкового номера создаваемого объекта или документа, представленного в
определенном формате. В рамках каждого типа объектов или документов – своя нумерация.

Фрагмент значения, соответствующий компоненту Порядковый номер, будет содержать номер
последнего созданного объекта данного типа, увеличенный на заданный шаг увеличения номера и
представленный в соответствии с заданным форматом.

В поле редактирования шаблона компонент присутствует в виде записи: [####], 
где количество символов «#» соответствует минимальному количеству символов, которое будет
отображаться в значении. 

Если количество символов, указанное в шаблоне:

· больше, чем количество знаков в значении порядкового номера, – лишние знаки слева заменяются
нулями;

· меньше, чем количество знаков в значении порядкового номера, – номер объекта (документа) будет
некорректным.

Например, если в шаблоне указано 3 символа – [###], то в обозначении объекта с
порядковым номером 5 будет отображаться значение 005, а в обозначении объекта с
порядковым номером 5555 будет отображаться значение 5555,

При добавлении в шаблон компонента Порядковый номер открывается окно Ввод минимального
количество знаков. 

1. При помощи клавиатуры или кнопки-счетчика введите значение, соответствующее минимальному
количеству знаков. Значение должно быть не больше 16.

Для корректного формирования значения по шаблону заданное количество символов должно
соответствовать фактическому порядку нумерации на предприятии.

Например, если на предприятии в период использования текущей инвентарной книги (например, год)
регистрируется порядка 1000 документов, при использовании в шаблоне компонента Порядковый
номер необходимо ввести значение 4.

2. Нажмите кнопку ОК. Компонент появится в поле редактирования шаблона.

Текст

Компонент Текст предназначен для автоматической подстановки в значение, формируемое по шаблону,
введенных текстовых фрагментов и знаков (пробелов, точек, запятых и т.д.).

В поле редактирования шаблона компонент присутствует в виде последовательности символов, не
заключенной в квадратные скобки.

При добавлении в шаблон компонента Текст открывается окно Добавление произвольного текста. 
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Введите последовательность символов и нажмите кнопку ОК. Текст в неизменном виде появится в поле
редактирования шаблона.

Текущий год

Компонент Текущий год предназначен для автоматической подстановки в значение, формируемое по
шаблону, номера текущего года.

В поле редактирования шаблона компонент присутствует в виде записи: [YYYY] или [YY],
где количество символов «Y» соответствует формату отображения: полному (четыре цифры) или
краткому (две цифры). 

При добавлении в шаблон компонента Текущий год открывается окно Добавление номера текущего
года.

1. Выберите один из вариантов формата отображения года.

2. Нажмите кнопку ОК. Компонент появится в поле редактирования шаблона.

Текущий день

Компонент Текущий день предназначен для автоматической подстановки в значение, формируемое по
шаблону, номера текущего дня.

В поле редактирования шаблона компонент присутствует в виде записи: [DD] или [D],
где количество символов «D» соответствует формату отображения: полному (две цифры) или краткому
(одна или две цифры). 

При добавлении в шаблон компонента Текущий день откроется окно Добавление номера текущего
дня.
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1. Выберите один из вариантов формата отображения номера дня.

2. Нажмите кнопку ОК. Компонент появится в поле редактирования шаблона.

Текущий месяц

Компонент Текущий месяц предназначен для автоматической подстановки в значение, формируемое по
шаблону, номера текущего месяца.

В поле редактирования шаблона компонент присутствует в виде записи: [ММ] или [М],
где количество символов «М» соответствует формату отображения: полному (две цифры) или краткому
(одна или две цифры). 

При добавлении в шаблон компонента Текущий месяц откроется окно Добавление номера текущего
месяца.

1. Выберите один из вариантов формата отображения номера месяца.

2. Нажмите кнопку ОК. Компонент появится в поле редактирования шаблона.

Тип объекта

Компонент Тип объекта предназначен для автоматической подстановки в значение, формируемое по
шаблону, названия рассматриваемого типа объектов или документов.

В поле редактирования шаблона компонент присутствует в виде записи: [Type],  
где:

Typе – это название типа рассматриваемого объекта или документа.

Редактор шаблонов

Редактор шаблонов – это инструмент, предназначенный для создания и редактирования шаблонов
значений атрибутов объектов различных категорий (учетных карточек, заявок, инвентарных номеров
документов). Шаблон состоит из стандартных компонентов, комбинации и параметры которых задаются
при помощи редактора.



36ЛОЦМАН Архив. Руководство пользователя

36

Окно Редактора шаблонов содержит список тех компонентов, которые при настройке модуля ЛОЦМАН
Архив могут быть использованы для настраиваемого параметра. Например, так выглядит окно
Редактора шаблонов при работе с шаблоном обозначения заявки.

Также в окне Редактора находятся:

· поле с информацией об указанном компоненте;

· поле редактирования, предназначенное для формирования шаблона.

Чтобы создать шаблон, последовательно добавьте в поле редактирования компоненты шаблона. Для
этого выполните следующие действия.

1. Укажите название компонента в левой части окна и нажмите кнопку  Добавить выделенный
компонент либо воспользуйтесь механизмом Drag&Drop.

2. При необходимости введите параметры компонента и нажмите кнопку ОК. Запись, соответствующая
компоненту, появится в поле редактирования. По умолчанию все новые компоненты добавляются в
конец шаблона.

3. Нажмите в окне редактора кнопку ОК. Шаблон появится в окне, из которого был вызван Редактор
шаблонов.

4.1.4. Общие настройки

Параметр Общие настройки предназначен для настройки общих параметров работы модуля ЛОЦМАН
Архив.
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Общие настройки

Параметр Назначение

Папка для хранения списка
абонентов

Выбор папки для хранения списка абонентов, зарегистрированных в
модуле ЛОЦМАН Архив

Папка для хранения
инвентарных книг

Выбор папки для хранения инвентарных книг, зарегистрированных в
модуле ЛОЦМАН Архив

Папка для хранения альбомов Выбор папки для хранения альбомов, зарегистрированных в модуле
ЛОЦМАН Архив

Папка для хранения извещений
об изменениях

Выбор папки для хранения объектов типа Изменение, создаваемых в
модуле ЛОЦМАН Архив при проведении изменений по бумажному
извещению. Если путь к папке не будет указан, объекты типа
Изменения будут создаваться в базе данных без привязки к каким-
либо объектам системы

Папка для хранения переданных
подлинников

Выбор папки для хранения учетных карточек документов,
подлинники которых переданы на другие предприятия при помощи

функции модуля ЛОЦМАН Архив Передать подлинники

Чтобы ввести или отредактировать значение параметра, выполните следующие действия.

1. В области настройки дважды щелкните левой клавишей мыши по названию настраиваемого
параметра.

2. Введите или измените значение параметра при помощи клавиатуры либо выберите значение в
открывшемся окне.

3. Чтобы удалить значение указанного параметра, воспользуйтесь командой Очистить значение
параметра, которую можно вызвать:



38ЛОЦМАН Архив. Руководство пользователя

38

· при помощи кнопки панели инструментов ;

· из контекстного меню;

· при помощи клавиш <Ctrl>+<Delete>. 

4. Чтобы восстановить значение указанного параметра из глобального файла настройки (при настройке
базы данных) или из файла настройки базы данных (при персональной настройке), вызовите из
контекстного меню команду Восстановить значение параметра или нажмите на панели
инструментов одноименную команде кнопку . 

4.1.5. Состояния

Параметр Состояния предназначен для определения:

· состояний объектов и документов при наступлении событий, связанных с архивом;

· списка состояний, в которых могут находится документы перед регистрацией в архиве;

· списка состояний, в которых могут находится объекты перед регистрацией в архиве.

Состояния документов и объектов в архиве

Параметр Состояния – Документов и объектов в архиве предназначен для выбора состояний,
которые будут присваиваться объектам и документам:

· при их регистрации в архиве;

· при регистрации изменений объектов и документов, находящихся в архиве (для предыдущих версий
объектов и документов);

· при передаче подлинников на другие предприятия.

В области настройки параметра Состояния – Документов и объектов в архиве перечислены
события, возникающие при работе с архивом. Каждому событию сопоставлено состояние, которое
объект или документ получит по завершению этого события.
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1. Чтобы назначить или изменить состояние, дважды щелкните левой клавишей мыши по названию
события в области настройки.

При выполнении глобальной настройки откроется окно, в котором потребуется ввести название
состояния.

Назначаемое состояние должно быть зарегистрировано в модуле ЛОЦМАН Конфигуратор.

При выполнении настройки базы данных или персональной настройки откроется окно Выбор
состояния из базы данных, в котором перечислены все возможные состояния объектов и
документов ЛОЦМАН:PLM. Отметьте флажком нужное состояние и нажмите кнопку ОК.

2. Чтобы удалить указанное состояние, воспользуйтесь командой Очистить значение параметра,
которую можно вызвать:

· при помощи кнопки панели инструментов ;

· из контекстного меню;

· при помощи клавиш <Ctrl>+<Delete>. 

3. Чтобы восстановить указанное состояние из глобального файла настройки (при настройке базы
данных) или из файла настройки базы данных (при персональной настройке), вызовите из
контекстного меню команду Восстановить значение параметра или нажмите на панели
инструментов одноименную команде кнопку . 

Состояния документов перед регистрацией в архиве

Параметр Состояния – Документов перед регистрацией в архиве предназначен для
формирования списка состояний, в которых может находиться документ перед регистрацией его в
архиве.

Управление списком состояний осуществляется при помощи кнопок панели инструментов, команд
контекстного меню или «горячих клавиш».
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Команды управления списком состояний

Команда «Горячие клавиши»

Добавить состояние <Insert>

Удалить <Delete>

Изменить <F2>

Очистить список <Ctrl>+<Delete>

Восстановить список

Добавление состояния

Чтобы пополнить список состояний, в которых может находиться документ перед регистрацией его в
архиве, воспользуйтесь командой Добавить состояния. Ее можно вызвать:

· при помощи кнопки панели инструментов  Добавить состояние;

· из контекстного меню области настройки;

· при помощи клавиши <Insert>.

Вид открывшегося окна и дальнейшие действия будут зависеть от вида выполняемой настройки.

Глобальная настройка

1. В окне Добавление состояния введите название добавляемого состояния.

Добавляемое состояние должно быть зарегистрировано в модуле ЛОЦМАН Конфигуратор.

Чтобы добавить в список несколько состояний подряд, включите опцию Непрерывный ввод.

2. Нажмите кнопку ОК. Состояние будет добавлено в список. Если вы работали в режиме непрерывного
ввода, нажмите кнопку Отмена, чтобы закрыть окно.

Настройка базы данных или персональная настройка

1. В окне Добавление состояний в списке состояний щелчком мыши отметьте одно или несколько
добавляемых состояний.
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2. Нажмите кнопку ОК. Указанные состояния будут добавлены в список.

Замена состояния

Чтобы заменить одно состояние, в котором может находиться документ перед регистрацией его в
архиве, другим состоянием, воспользуйтесь командой Изменить. Ее можно вызвать:

· при помощи кнопки панели инструментов  Изменить;

· из контекстного меню указанного состояния;

· при помощи клавиши <F2>.

1. В области настройки состояний документов перед регистрацией в архиве укажите заменяемое
состояние.

2. Вызовите команду Изменить. Вид открывшегося окна и дальнейшие действия будут зависеть от
вида выполняемой настройки.

Глобальная настройка

В окне Редактирование состояния введите название заменяющего состояния.

Заменяющее состояние должно быть зарегистрировано в модуле ЛОЦМАН Конфигуратор.

Нажмите кнопку ОК. Указанное состояние будет заменено.

Настройка базы данных или персональная настройка

В окне Выбор состояния для замены щелчком мыши отметьте заменяющее состояние.
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Нажмите кнопку ОК. Указанное состояние будет заменено.

Состояния объектов перед регистрацией в архиве

Параметр Состояния – Объектов перед регистрацией в архиве предназначен для формирования
списка состояний, в которых может находиться объект перед регистрацией его в архиве.

Управление списком осуществляется при помощи кнопок панели инструментов, команд контекстного
меню или «горячих клавиш». 

Команды управления списком состояний

Команда «Горячие клавиши»

Добавить состояние <Insert>

Удалить <Delete>

Изменить <F2>

Очистить список <Ctrl>+<Delete>

Восстановить список

Приемы работы при формировании списка аналогичны приемам, которые используются при работе в
области настройки состояний документов перед регистрацией в архиве.

4.1.6. Список типов

Параметр Список типов предназначен для формирования списка типов объектов и документов,
которые могут быть зарегистрированы в архиве.

В области настройки параметра Список типов перечислены типы объектов и документов, которые
могут быть зарегистрированы в архиве. Для каждого типа могут быть указаны:
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· типы родительских объектов, которые будут переводиться в состояние Архив при регистрации этого
типа в архиве;

· атрибуты учетной карточки, которые автоматически будут заполняться при регистрации этого типа в
архиве. 

Управление списком типов осуществляется при помощи кнопок панели инструментов, команд
контекстного меню или «горячих клавиш».

 Команды управления списком типов

Команда «Горячие клавиши»

Добавить типы объектов и документов <Ctrl>+<Т>

Добавить типы родительского
объекта

<Ctrl>+<Р>

Добавить атрибут <Ctrl>+<А>

Удалить <Delete>

Изменить <F2>

Очистить список <Ctrl>+<Delete>

Восстановить список

Добавление типов объектов и документов

Чтобы пополнить список типов объектов или документов, которые могут быть зарегистрированы в архиве,
воспользуйтесь командой Добавить типы объектов и документов. Ее можно вызвать:

· при помощи кнопки панели инструментов  Добавить типы объектов и документов;
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· из контекстного меню области настройки;

· при помощи клавиш <Ctrl>+<Т>.

Добавляемый тип должен быть зарегистрирован в модуле ЛОЦМАН Конфигуратор, и для него
должна быть определена связь Документ учета / Учетная карточка с объектом типа
Учетная карточка.

В области настройки параметра «Список типов» вызовите команду Добавить типы объектов и
документов. Вид открывшегося окна и дальнейшие действия будут зависеть от вида выполняемой
настройки.

Глобальная настройка

1. В окне Добавление типа объекта или документа введите название добавляемого типа.

Чтобы добавить в список несколько типов подряд, включите опцию Непрерывный ввод.

2. Нажмите кнопку ОК. Тип будет добавлен в список. Если вы работали в режиме непрерывного ввода,
нажмите кнопку Отмена, чтобы закрыть окно.

Настройка базы данных или персональная настройка

1. В окне Добавление типов объектов и документов щелчком мыши отметьте один или
несколько добавляемых типов.

2. Нажмите кнопку ОК. Указанные типы будут добавлены в список.
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Добавление типов родительских объектов

Чтобы пополнить список типов родительских объектов, которые будут переводиться в состояние Архив
при регистрации в архиве указанного типа объектов или документов, воспользуйтесь командой
Добавить типы родительского объекта. Ее можно вызвать:

· при помощи кнопки панели инструментов  Добавить типы родительского объекта;

· из контекстного меню настраиваемого типа;

· при помощи клавиш <Ctrl>+<Р>.

В области настройки парамера «Список типов» укажите тип, для которого нужно добавить родительские
объекты, и вызовите команду Добавить типы родительского объекта. Вид открывшегося окна и
дальнейшие действия будут зависеть от вида выполняемой настройки.

Глобальная настройка

1. В окне Добавление типа объекта введите название добавляемого типа родительского объекта.

Добавляемый тип должен быть зарегистрирован в модуле ЛОЦМАН Конфигуратор.

Чтобы добавить в список несколько типов подряд, включите опцию Непрерывный ввод.

2. Нажмите кнопку ОК. Тип будет добавлен в список. Если вы работали в режиме непрерывного ввода,
нажмите кнопку Отмена, чтобы закрыть окно.

Настройка базы данных или персональная настройка

1. В окне Добавление типов объектов щелчком мыши отметьте один или несколько типов, которые
могут быть родительскими по отношению к указанному типу.

2. Нажмите кнопку ОК. Указанные типы будут добавлены в список.
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Добавление атрибутов учетной карточки

Чтобы добавить атрибут учетной карточки, который автоматически будет заполняться при регистрации
указанного типа объектов или документов в архиве, и сформировать шаблон значения атрибута,
воспользуйтесь командой Добавить атрибут. Ее можно вызвать:

· при помощи кнопки панели инструментов  Добавить атрибут;

· из контекстного меню указанного атрибута;

· при помощи клавиш <Ctrl>+<А>.

1. В области настройки параметра «Список типов» укажите тип, для которого нужно добавить атрибут
учетной карточки.

2. Вызовите команду Добавить атрибут. Откроется окно Добавление атрибута учетной
карточки.

3. Введите значение в поле Атрибут. Способ ввода зависит от вида выполняемой настройки:

· при глобальной настройке название атрибута необходимо ввести вручную;

Добавляемый атрибут объекта типа Учетная карточка должен быть зарегистрирован в модуле
ЛОЦМАН Конфигуратор.

·  при настройке базы данных или при персональной настройке атрибут необходимо выбрать из
предложенного списка атрибутов объекта Учетная карточка.

4. В поле Шаблон значения атрибута создайте шаблон, в соответствии с которым будет
заполняться атрибут учетной карточки. Шаблон может содержать следующие компоненты:

· Атрибут объекта или документа – значение атрибута (атрибутов) объекта или документа,
регистрируемого в архиве;

· Тип объекта – название типа объекта или документа, регистрируемого в архиве;

· Текст – произвольный текст.

Пример шаблона атрибута учетной карточки

Значением атрибута (например, Примечание) учетной карточки, сформированным по шаблону:

[Наименование]. [Type], ,

в котором использованы компоненты:

· [Наименование] – атрибут документа, регистрируемого в архиве;

· «.» – текст;

· « » (пробел) – текст;

· [Type] – тип объекта, регистрируемого в архиве.
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может быть: Втулка. Чертеж детали.

5. Чтобы добавить несколько атрибутов подряд, включите опцию Непрерывный ввод.

6. Нажмите кнопку ОК. Атрибут учетной карточки будет добавлен в список. Если вы работали в режиме
непрерывного ввода, нажмите кнопку Отмена, чтобы закрыть окно.

Замена типов объектов или документов

Чтобы заменить один тип объектов или документов, которые могут быть зарегистрированы в архиве,
другим типом, воспользуйтесь командой Изменить. Ее можно вызвать:

· при помощи кнопки панели инструментов  Изменить;

· из контекстного меню указанного состояния;

· при помощи клавиши <F2>.

В области настройки параметра «Список типов» укажите заменяемый тип и вызовите команду
Изменить. Вид открывшегося окна и дальнейшие действия будут зависеть от вида выполняемой
настройки.

Глобальная настройка

1. В окне Редактирование типа объекта или документа введите название заменяющего типа.

Заменяющий тип должен быть зарегистрирован в модуле ЛОЦМАН Конфигуратор.

2. Нажмите кнопку ОК. Указанный тип объектов или документов будет заменен.

Настройка базы данных или персональная настройка

1. В окне Выбор типа объекта или документа для замены щелчком мыши отметьте
заменяющий тип. 
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2. Нажмите кнопку ОК. Указанный тип объектов или документов будет заменен.

Замена типов родительских объектов

Чтобы заменить один тип родительского объекта, который будет переводиться в состояние Архив при
регистрации в архиве указанного типа объектов или документов, другим типом, воспользуйтесь
командой Изменить. Ее можно вызвать:

· при помощи кнопки панели инструментов  Изменить;

· из контекстного меню указанного состояния;

· при помощи клавиши <F2>.

В области настройки параметра «Список типов» укажите заменяемый тип родительского объекта и
вызовите команду Изменить. Дальнейшие действия будут зависеть от вида выполняемой настройки.

Глобальная настройка

1. В окне Редактирование типа объекта введите название заменяющего типа.

Заменяющий тип должен быть зарегистрирован в модуле ЛОЦМАН Конфигуратор.

2. Нажмите кнопку ОК. Указанный тип объектов или документов будет заменен.

Настройка базы данных или персональная настройка

1. В окне Выбор типа объекта для замены щелчком мыши отметьте заменяющий тип.

2. Нажмите кнопку ОК. Указанный тип объектов или документов будет заменен.

Редактирование атрибутов учетной карточки

Чтобы выбрать другой атрибут учетной карточки, который автоматически будет заполняться при
регистрации в архиве указанного типа объектов или документов, или отредактировать шаблон значения
текущего атрибута, воспользуйтесь командой Изменить. Ее можно вызвать:
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· при помощи кнопки панели инструментов  Изменить;

· из контекстного меню указанного атрибута;

· при помощи клавиши <F2>.

1. В области настройки параметра «Список типов» укажите атрибут учетной карточки, который нужно
изменить.

2. Вызовите команду Изменить. Откроется окно Редактирование атрибута учетной карточки.

В поле Атрибут показано название указанного атрибута. В поле Шаблон значения атрибута –
шаблон, в соответствии с которым формируется значение атрибута.

3. Внесите необходимые изменения – переименуйте атрибут или отредактируйте шаблон. Приемы
работы совпадают с приемами, используемыми при добавлении атрибута учетной карточки.

4. Нажмите кнопку ОК.

4.1.7. Список связей

Параметр Список связей предназначен для формирования списка типов связей, по которым будет
проверяться комплектность объектов, если при настройке параметра Проверка комплектности была
включена опция Регистрировать комплектом. 
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Управление списком связей осуществляется при помощи кнопок панели инструментов, команд
контекстного меню или «горячих клавиш».

Команды управления списком связей

Команда «Горячие клавиши»

Добавить типы связей <Insert>

Удалить <Delete>

Изменить <F2>

Очистить список <Ctrl>+<Delete>

Восстановить список

Добавление типов связей

Чтобы пополнить список типов связей, по которым будет проверяться комплектность объектов,
воспользуйтесь командой Добавить тип связи. Ее можно вызвать:

· при помощи кнопки панели инструментов  Добавить;

· из контекстного меню области настройки;

· при помощи клавиши <Insert>.

В области настройки параметра Список связей вызовите команду Добавить тип связи. Вид
открывшегося окна и дальнейшие действия будут зависеть от вида выполняемой настройки.

Глобальная настройка

1. В окне Добавление типа связи введите название добавляемого типа связи.

Добавляемый тип связи должен быть зарегистрирован в модуле ЛОЦМАН Конфигуратор.

Чтобы добавить в список несколько типов связи подряд, включите опцию Непрерывный ввод.

2. Нажмите кнопку ОК. Тип связи будет добавлен в список. Если вы работали в режиме непрерывного
ввода, нажмите кнопку Отмена, чтобы закрыть окно.

Настройка базы данных или персональная настройка

1. В окне Добавление типов связей щелчком мыши отметьте один или несколько типов
добавляемых связей.
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Чтобы увидеть список обратных связей, включите опцию Отображать обратные связи.

В течение одного сеанса работы с командой можно добавлять либо прямые, либо обратные
связи. 

2. Нажмите кнопку ОК. Указанные типы связей будут добавлены в список.

Замена типа связи

Чтобы заменить один тип связи, по которым будет проверяться комплектность объектов, другим типом
связи, воспользуйтесь командой Изменить. Ее можно вызвать:

· при помощи кнопки панели инструментов  Изменить;

· из контекстного меню указанного состояния;

· при помощи клавиши <F2>.

В области настройки параметра Список связей укажите заменяемый тип связи и вызовите команду
Изменить. Вид открывшегося окна и дальнейшие действия будут зависеть от вида выполняемой
настройки.

Глобальная настройка

1. В окне Редактирование типа связи введите название заменяющего типа.



52ЛОЦМАН Архив. Руководство пользователя

52

Заменяющий тип связи должен быть зарегистрирован в модуле ЛОЦМАН
Конфигуратор.

2. Нажмите кнопку ОК. Указанный тип связи будет заменен.

Настройка базы данных или персональная настройка

1. В окне Выбор типа связи для замены щелчком мыши отметьте заменяющий тип связи.

Чтобы увидеть список обратных связей, включите опцию Отображать обратные связи.

В течение одного сеанса работы с командой можно добавлять либо прямые, либо обратные
связи. 

2. Нажмите кнопку ОК. Указанные типы связей будут заменены.
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4.1.8. Отображение столбцов

Параметр Отображение столбцов предназначен для управления отображением столбцов с
параметрами в окнах функций модуля ЛОЦМАН Архив, связанных с выдачей и возвратом архивных
документов. 

Если опция Отображать в окнах включена, столбец с параметром будет отображаться в окнах
модуля. Если опция выключена, то не будет. 
По умолчанию все опции включены. При необходимости выключите опции для тех столбцов, которые не
нужно отображать.

Управление списком столбцов осуществляется при помощи кнопок панели инструментов, команд
контекстного меню или «горячих клавиш».

Команды управления списком столбцов

Команда «Горячие клавиши»

Переместить на одну строку вверх <Ctrl>+<Up>

Переместить на одну строку вниз <Ctrl>+<Down>

Восстановить список

Для установки порядка отображения столбцов используйте команды  Переместить на одну строку

вверх и  Переместить на одну строку вниз.

4.1.9. Источник для регистрации изменений

Параметр Источник для регистрации изменений предназначен для формирования списка типов
объектов, которые могут являться источниками информации при регистрации изменений в объектах и
документах, находящихся в архиве. 
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Управление списком типов объектов осуществляется при помощи кнопок панели инструментов, команд
контекстного меню или «горячих клавиш».

Команды управления списком типов объектов

Команда «Горячие клавиши»

Добавить типы объектов <Insert>

Удалить <Delete>

Изменить <F2>

Очистить список <Ctrl>+<Delete>

Восстановить список

Добавление типов объектов

Чтобы пополнить список типов объектов, которые могут являться источниками информации при
регистрации изменений в документах, находящихся в архиве, воспользуйтесь командой Добавить
типы объектов и документов. Ее можно вызвать:

· при помощи кнопки панели инструментов  Добавить типы объектов;

· из контекстного меню области настройки;

· при помощи клавиши <Insert>.

В области настройки параметра «Источник для регистрации изменений» вызовите команду Добавить
типы объектов. Вид открывшегося окна и дальнейшие действия будут зависеть от вида выполняемой
настройки.
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Глобальная настройка

1. В окне Добавление типа объекта введите название добавляемого типа.

Добавляемый тип должен быть зарегистрирован в модуле ЛОЦМАН Конфигуратор.

Чтобы добавить в список несколько типов подряд, включите опцию Непрерывный ввод.

2. Нажмите кнопку ОК. Тип будет добавлен в список. Если вы работали в режиме непрерывного ввода,
нажмите кнопку Отмена, чтобы закрыть окно.

Настройка базы данных или персональная настройка

1. В окне Добавление типов объектов щелчком мыши отметьте один или несколько добавляемых
типов.

2. Нажмите кнопку ОК. Указанные типы будут добавлены в список.

Замена типа объектов

Чтобы заменить один тип объектов, которые могут являться источниками информации при регистрации
изменений в документах, находящихся в архиве, другим типом, воспользуйтесь командой Изменить.
Ее можно вызвать:

· при помощи кнопки панели инструментов  Изменить;

· из контекстного меню указанного состояния;

· при помощи клавиши <F2>.

В области настройки параметра «Источник для регистрации изменений» укажите заменяемый тип и
вызовите команду Изменить. Вид открывшегося окна и дальнейшие действия будут зависеть от вида
выполняемой настройки.
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Глобальная настройка

1. В окне Редактирование типа объекта введите название заменяющего типа.

Заменяющий тип должен быть зарегистрирован в модуле ЛОЦМАН Конфигуратор.

2. Нажмите кнопку ОК. Указанный тип объектов будет заменен.

Настройка базы данных или персональная настройка

1. В окне Выбор типа объекта для замены щелчком мыши отметьте заменяющий тип.

2. Нажмите кнопку ОК. Указанный тип объектов будет заменен.

4.1.10. Ограничение на инвентарный номер

Параметр Ограничение на инвентарный номер позволяет сформировать список типов объектов и
документов, которым при регистрации в архиве не будут присваиваться инвентарные номера. При
необходимости можно разрешить присваивать инвентарный номер бумажным документам,
соответствующим объектам и документам, которые включены в ограничительный список.
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Управление списком типов объектов и документов осуществляется при помощи кнопок панели
инструментов, команд контекстного меню или «горячих клавиш».

Команды управления списком типов объектов и документов

Команда «Горячие клавиши»

Добавить типы объектов и документов <Insert>

Удалить <Delete>

Изменить <F2>

Вместе с бумажным документом

Очистить список <Ctrl>+<Delete>

Восстановить список

Добавление типов объектов и документов

Чтобы пополнить список типов объектов или документов, которым при регистрации в архиве не будут
присваиваться инвентарные номера, воспользуйтесь командой Добавить типы объектов или
документов. Ее можно вызвать:

· при помощи кнопки панели инструментов  Добавить;

· из контекстного меню области настройки;

· при помощи клавиши <Insert>.

В области настройки параметра «Ограничение на инвентарный номер» вызовите команду Добавить
типы объектов или документов. Вид открывшегося окна и дальнейшие действия будут зависеть от
вида выполняемой настройки.
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Глобальная настройка

1. В окне Добавление типа объекта или документа введите название добавляемого типа.

Добавляемый тип должен быть зарегистрирован в модуле ЛОЦМАН Конфигуратор.

Чтобы добавить в список несколько типов подряд, включите опцию Непрерывный ввод.

2. Нажмите кнопку ОК. Тип будет добавлен в список. Если вы работали в режиме непрерывного ввода,
нажмите кнопку Отмена, чтобы закрыть окно.

Настройка базы данных или персональная настройка

1. В окне Добавление типов объектов и документов щелчком мыши отметьте один или
несколько добавляемых типов.

2. Нажмите кнопку ОК. Указанные типы будут добавлены в список.

Замена типа объектов или документов

Чтобы заменить один тип объектов или документов, которым при регистрации в архиве не будут
присваиваться инвентарные номера, другим типом, воспользуйтесь командой Изменить. Ее можно
вызвать:

· при помощи кнопки панели инструментов  Изменить;

· из контекстного меню указанного типа;

· при помощи клавиши <F2>.
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В области настройки параметра «Ограничение на инвентарный номер» укажите заменяемый тип и
вызовите команду Изменить. Вид открывшегося окна и дальнейшие действия будут зависеть от вида
выполняемой настройки.

Глобальная настройка

1. В окне Редактирование типа объекта или документа введите название заменяющего типа.

Заменяющий тип должен быть зарегистрирован в модуле ЛОЦМАН Конфигуратор.

2. Нажмите кнопку ОК. Указанный тип объектов или документов будет заменен.

Настройка базы данных или персональная настройка

1. В окне Выбор типа объекта или документа для замены щелчком мыши отметьте
заменяющий тип.

2. Нажмите кнопку ОК. Указанный тип объектов или документов будет заменен.

Исключение бумажного документа из ограничительного списка

Чтобы разрешить присваивать инвентарный номер бумажным документам, соответствующим объектам и
документам, которые включены в ограничительный список, воспользуйтесь командой Вместе с
бумажным документом. Ее можно вызвать:

· из контекстного меню указанного типа объектов или документов;

· двойным щелчком мыши по строке с типом объектов или документов.

В открывшемся окне Инвентарный номер бумажного документа выберите из раскрывающегося
списка вариант Нет.
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4.1.11. Правила проверки объектов и документов

Объекты и документы, регистрируемые в архиве, должны удовлетворять определенным требованиям,
например, содержать необходимую атрибутивную информацию или иметь прикрепленные файлы
установленных форматов. Параметр Правила проверки объектов и документов предназначен для
реализации этих требований путем формирования для объектов и документов, регистрируемых в архиве,
списков:

· обязательных атрибутов – атрибутов объекта или документа, регистрируемого в архиве, которым
обязательно должно быть присвоено значение;

· обязательных типов файлов – типов файлов, которые обязательно должны быть связаны с
документом, регистрируемым в архиве.

Наличие обязательных атрибутов и файлов обязательных типов будет автоматически проверяться
модулем ЛОЦМАН Архив при регистрации объекта или документа в архиве. В случае их отсутствия
объект или документ невозможно будет зарегистрировать в архиве.

В области настройки параметра Правила проверки объектов и документов показан список типов
объектов и документов, для которых определены правила проверки.
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Для типов документов с заданным списком обязательных типов файлов в поле Содержит показан
вариант их наличия – Все типы файлов или Любой тип файла. 

Например, правило проверки, приведенное на иллюстрации, означает, что для регистрации в архиве
документа типа Спецификация необходимо, чтобы его атрибутам Количество листов, Наименование,
Наименование изделия и Подразделение, Формат были присвоены значения и чтобы к этому документу
был прикреплен файл формата *.pdf или *.spw. Если хотя бы одно из этих условий не будет выполнено,
документ невозможно будет зарегистрировать в архиве.

Управление правилами проверки объектов и документов осуществляется при помощи кнопок панели
инструментов, команд контекстного меню или «горячих клавиш».

Команды управления правилами проверки объектов и документов

Команда «Горячие клавиши»

Добавить типы объектов <Ctrl>+<Т>

Добавить типы документов <Ctrl>+<D>

Добавить атрибуты <Ctrl>+<А>

Добавить тип файлов <Ctrl>+<F>

Удалить <Delete>

Изменить <F2>

Очистить список <Ctrl>+<Delete>

Восстановить список

Добавление типов объектов

Чтобы пополнить список типов объектов, для которых необходимо назначить правило проверки объектов
и документов, воспользуйтесь командой Добавить типы объектов. Ее можно вызвать:

· при помощи кнопки панели инструментов  Добавить типы объектов;

· из контекстного меню области настройки;

· при помощи клавиш <Ctrl>+<Т>.

В области настройки параметра «Правила проверки объектов и документов» вызовите команду
Добавить типы объектов. Вид открывшегося окна и дальнейшие действия будут зависеть от вида
выполняемой настройки.

Глобальная настройка

1. В окне Добавление типа объекта введите название добавляемого типа.
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Добавляемый тип должен быть зарегистрирован в модуле ЛОЦМАН Конфигуратор.

Чтобы добавить в список несколько типов подряд, включите опцию Непрерывный ввод.

2. Нажмите кнопку ОК. Тип будет добавлен в список. Если вы работали в режиме непрерывного ввода,
нажмите кнопку Отмена, чтобы закрыть окно.

Настройка базы данных или персональная настройка

1. В окне Добавление типов объектов щелчком мыши отметьте один или несколько добавляемых
типов.

2. Нажмите кнопку ОК. Указанные типы будут добавлены в список.

Добавление типов документов

Чтобы пополнить список типов документов, для которых необходимо назначить правило проверки
объектов и документов, воспользуйтесь командой Добавить типы документов. Ее можно вызвать:

· при помощи кнопки панели инструментов  Добавить типы документов;

· из контекстного меню области настройки;

· при помощи клавиш <Ctrl>+<D>.

В области настройки параметра «Правила проверки объектов и документов» вызовите команду
Добавить типы документов. Вид открывшегося окна и дальнейшие действия будут зависеть от
вида выполняемой настройки.

Глобальная настройка

1. В окне Добавление типа документа введите название добавляемого типа.
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Добавляемый тип должен быть зарегистрирован в модуле ЛОЦМАН Конфигуратор.

Чтобы добавить в список несколько типов подряд, включите опцию Непрерывный ввод.

2. Нажмите кнопку ОК. Тип будет добавлен в список. Если вы работали в режиме непрерывного ввода,
нажмите кнопку Отмена, чтобы закрыть окно.

Настройка базы данных или персональная настройка

1. В окне Добавление типов документов щелчком мыши отметьте один или несколько
добавляемых типов.

2. Нажмите кнопку ОК. Указанные типы будут добавлены в список.

Добавление обязательных атрибутов

Обязательный атрибут – атрибут объекта или документа, регистрируемого в архиве, значение которого
должно быть заполнено обязательно.

Чтобы добавить в правило проверки обязательный атрибут, воспользуйтесь командой Добавить
атрибуты. Ее можно вызвать:

· при помощи кнопки панели инструментов  Добавить атрибуты;

· из контекстного меню области настройки;

· при помощи клавиш <Ctrl>+<А>.

В области настройки параметра «Правила проверки объектов и документов» укажите тип объектов или
документов, для которого нужно добавить обязательный атрибут, и вызовите команду Добавить
атрибуты. Вид открывшегося окна и дальнейшие действия будут зависеть от вида выполняемой
настройки.
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Глобальная настройка

1. В окне Добавление атрибута введите название добавляемого атрибута.

Добавляемый атрибут должен быть зарегистрирован в модуле ЛОЦМАН Конфигуратор.

Чтобы добавить в список несколько типов подряд, включите опцию Непрерывный ввод.

2. Нажмите кнопку ОК. Тип будет добавлен в список. Если вы работали в режиме непрерывного ввода,
нажмите кнопку Отмена, чтобы закрыть окно.

Настройка базы данных или персональная настройка

1. В окне Добавление атрибутов щелчком мыши отметьте один или несколько атрибутов из списка
атрибутов, характеризующих объект или документ указанного типа.

2. Нажмите кнопку ОК. Указанные атрибуты будут добавлены в список.

Добавление обязательных типов файлов

Обязательный тип файлов – тип файлов, которые обязательно должны быть у документа,
регистрируемого в архиве.

Чтобы добавить в правило проверки обязательный тип файлов, воспользуйтесь командой Добавить
тип файлов. Ее можно вызвать:

· при помощи кнопки панели инструментов  Добавить тип файлов;

· из контекстного меню области настройки;

· при помощи клавиш <Ctrl>+<F>.
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1. В области настройки параметра «Правила проверки объектов и документов» укажите тип документов,
для которого нужно добавить обязательный тип файлов.

2. Вызовите команду Добавить тип файлов. Откроется окно Добавление типа файлов.

3. Введите тип файлов в формате *.расширение файлов.

4. Чтобы добавить несколько типов файлов подряд, включите опцию Непрерывный ввод. 

5. Нажмите кнопку ОК. Указанный тип файлов будет добавлен в правило проверки документа. Если вы
работали в режиме непрерывного ввода, нажмите еще и кнопку Отмена, чтобы закрыть окно.

Выбор варианта наличия файлов

При настройке правил проверки документов, регистрируемых в архиве, можно выбрать вариант наличия
обязательных типов файлов, связанных с документом:

· Все типы файлов – с регистрируемым в архиве документом должны быть связаны файлы всех
типов, перечисленных в правиле.

· Любой тип файла – с регистрируемым в архиве документом должны быть связаны файлы хотя бы
одного из типов, перечисленных в правиле. 

1. В области настройки параметра «Правила проверки объектов и документов» укажите тип документов,
для которого нужно выбрать вариант наличия обязательных типов файлов.

2. Дважды щелкните мышью в поле Содержит и выберите вариант из раскрывающегося списка. 

Замена элементов

В области настройки параметра «Правила проверки объектов и документов» один указанный в списке
элемент (объект, документ, атрибут или тип файлов) можно заменить другим элементом этой же
категории (объект – объектом, атрибут – атрибутом и т. д.). Для этого нужно воспользоваться командой
Изменить. Ее можно вызвать:

· при помощи кнопки панели инструментов  Изменить;

· из контекстного меню заменяемого элемента;

· при помощи клавиши <F2>.

1. Укажите в списке правил заменяемый элемент.

2. Вызовите команду Изменить.

3. Откроется окно, в котором потребуется выбрать заменяющий элемент. Порядок действий аналогичен
порядку, который используется при добавлении соответствующего элемента в правило проверки.

4. Нажмите кнопку ОК. Указанный элемент будет заменен.
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4.1.12. Проверка комплектности

Согласно ЕСКД, комплект документов, регистрируемый в архиве, должен иметь определенный состав и
структуру. Параметр Проверка комплектности предназначен для реализации этих требований путем:

· формирования набора обязательных документов – документов, которые обязательно должны быть
связаны с объектом, регистрируемых в архиве;

· установки требования регистрировать объекты и документы в архиве только комплектом.

Наличие обязательных документов будет автоматически проверяться модулем ЛОЦМАН Архив при
регистрации объектов в архиве. В случае их отсутствия пользователю будет выдаваться
соответствующее сообщение. Помимо обязательных документов в состав регистрируемого объекта
могут входить документы других типов, разрешенных для сдачи в архив.

В области настройки параметра Проверка комплектности показан список типов объектов и
документов, для которых определен список обязательных документов (определены правила проверки
комплектности). Для каждого типа объектов указан вариант входимости обязательных документов – Все
документы или Любой документ. 

Например, правило проверки, приведенное на иллюстрации, означает, что объект типа Сборочная
единица может быть зарегистрирован в архиве только в том случае, если с ним связаны документы
типов 3D-модель сборки, Сборочный чертеж и Спецификация. Включенная опция Регистрировать
комплектом указывает на то, что вместе с объектом типа Сборочная единица в архиве должны быть
зарегистрированы все объекты и документы, входящие в его состав.

Управление правилами проверки комплектности осуществляется при помощи кнопок панели
инструментов, команд контекстного меню или «горячих клавиш».

 Команды управления правилами проверки комплектности

Команда «Горячие клавиши»

Добавить типы объектов <Ctrl>+<Т>

Добавить типы документов <Ctrl>+<D>
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Удалить <Delete>

Изменить <F2>

Очистить список <Ctrl>+<Delete>

Восстановить список

Регистрировать комплектом

Добавление типов объектов

Чтобы пополнить список типов объектов, для которых необходимо назначить правило проверки
комплектности, воспользуйтесь командой Добавить типы объектов. Ее можно вызвать:

· при помощи кнопки панели инструментов  Добавить типы объектов;

· из контекстного меню области настройки;

· при помощи клавиш <Ctrl>+<Т>.

1. В области настройки параметра «Проверка комплектности» вызовите команду Добавить типы
объектов. 

2. В открывшемся окне добавьте типы объектов как при добавлении типов объектов в области
настройки правил проверки объектов и документов.

Добавление типов документов

Чтобы пополнить список типов документов, для которых необходимо назначить правило проверки
комплектности, воспользуйтесь командой Добавить типы документов. Ее можно вызвать:

· при помощи кнопки панели инструментов  Добавить типы документов;

· из контекстного меню области настройки;

· при помощи клавиш <Ctrl>+<D>.

1. В области настройки параметра «Проверка комплектности» вызовите команду Добавить типы
документов.

2. В открывшемся окне добавьте типы объектов как при добавлении типов объектов в области
настройки правил проверки объектов и документов.

Выбор варианта входимости документов

При настройке правил проверки комплектности объектов, регистрируемых в архиве, можно выбрать
вариант входимости обязательных документов в состав объекта:

· Все документы (вариант по умолчанию) – с регистрируемым в архиве объектом должны быть
связаны все обязательные документы; 

· Любой документ – с регистрируемым в архиве объектом должен быть связан хотя бы один
обязательный документ. 

1. В области настройки параметра «Проверка комплектности» укажите тип объектов, для которого нужно
выбрать вариант входимости обязательных документов.

2. Дважды щелкните мышью в ячейке Содержит, соответствующей выбранному типу, и выберите
вариант из раскрывающегося списка. 
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Замена элементов

В области настройки параметра «Проверка комплектности» один указанный в списке тип объектов или
документов можно заменить другим элементом этой же категории (объект – объектом, документ –
документом). Для этого нужно воспользоваться командой Изменить. Ее можно вызвать:

· при помощи кнопки панели инструментов  Изменить;

· из контекстного меню заменяемого элемента;

· при помощи клавиши <F2>.

1. Укажите в списке заменяемый элемент.

2. Вызовите команду Изменить.

3. Откроется окно, в котором потребуется выбрать заменяющий элемент. Порядок действий аналогичен
порядку, который используется при добавлении соответствующего элемента в правило проверки.

4. Нажмите кнопку ОК. Указанный элемент будет заменен.

Регистрация комплектом

Чтобы при регистрации объектов в архиве осуществлялась проверка их комплектности, необходимо
включить опцию Регистрировать комплектом. Это можно сделать разными способами:

· щелчком мыши установить флажок в ячейке Регистрировать комплектом, соответствующей
выбранному типу объектов или документов;

· выбрать в контекстном меню указанного типа объектов или документов строку Регистрировать
комплектом;

· нажать клавиши <Ctrl>+<I>.

Выключение опции осуществляется повторным выполнением одного из вышеперечисленных действий.

Если опция Регистрировать комплектом включена, то при регистрации в архиве будет проверяться
состав регистрируемого объекта (документа). При этом:

· проверка объекта будет считаться пройденной, если объекты и документы, связанные с объектом,
регистрируются в архиве вместе с объектом либо уже зарегистрированы в архиве;

· проверка документа будет считаться пройденной, если: 
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· документ регистрируется вместе с родительским объектом;

· у объекта типа Деталь при отсутствии документа типа Чертеж детали заполнен атрибут
Дополнительное наименование.  

Если опция Регистрировать комплектом не включена:

· объект указанного типа можно будет зарегистрировать в архиве с любым набором связанных с ним
объектов и документов;

· документ указанного типа можно зарегистрировать в архиве без родительского объекта.

4.1.13. Виды носителей

Параметр Виды носителей предназначен для формирования списка материальных носителей, на
которых представителям абонентов могут быть выданы из архива дубликаты и копии объектов
(документов). Для каждого носителя можно создать список типов объектов и документов, дубликаты и
копии которых не должны выдаваться на этом носителе.

В области настройки параметра Виды носителей показан список носителей и типов объектов и
документов, копии которых нельзя выдавать из архива на этих носителях.

В базовой настройке определены следующие виды носителей: 

· Бумага, предусматривающий выдачу дубликатов или копий документов на бумаге;

· Пакет выгруженных данных, предусматривающий выдачу дубликатов или копий документов в
виде пакета выгруженных данных в папку, указанную администратором ЛОЦМАН:PLM при выгрузке
данных;

· Файл, предусматривающий выдачу дубликатов или копий документов в виде файлов в папку,
указанную Работником архива при принятии заявки на выдачу документов.

Выбор носителя для выдачи дубликатов и копий объектов (документов) осуществляется в модуле
ЛОЦМАН Архив при создании или обработке заявки на выдачу документов.
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Управление списком носителей осуществляется при помощи кнопок панели инструментов, команд
контекстного меню или «горячих клавиш».

 Команды управления списком носителей

Команда «Горячие клавиши»

Добавить вид носителя <Ctrl>+<Н>

Добавить типы объектов и
документов

<Ctrl>+<Т>

Удалить <Delete>

Изменить <F2>

Очистить список <Ctrl>+<Delete>

Восстановить список

Добавление вида носителей

Чтобы пополнить список носителей, на которых из архива могут выдаваться копии и дубликаты,
воспользуйтесь командой Добавить вид носителя. Ее можно вызвать:

· при помощи кнопки панели инструментов  Добавить вид носителя;

· из контекстного меню области настройки;

· при помощи клавиш <Ctrl>+<Н>.

1. В области настройки параметра «Виды носителей» вызовите команду Добавить вид носителя.
Откроется окно Добавление вида носителя.

2. В поле Вид носителя введите название добавляемого вида.

3. Чтобы добавить в список несколько видов подряд, включите опцию Непрерывный ввод.

4. Нажмите кнопку ОК. Вид носителя будет добавлен в список. Если вы работали в режиме
непрерывного ввода, нажмите еще и кнопку Отмена, чтобы закрыть окно.

Добавление типов объектов и документов

Чтобы пополнить список типов объектов (документов), дубликаты и копии которых не могут быть выданы
из архива на указанном виде носителей, воспользуйтесь командой Добавить типы объектов и
документов. Ее можно вызвать:

· при помощи кнопки панели инструментов  Добавить типы объектов и документов;

· из контекстного меню указанного носителя;

· при помощи клавиш <Ctrl>+<Т>.
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В области настройки параметра «Виды носителей» укажите вид носителя, для которого нужно выполнить
настройку и вызовите команду Добавить типы объектов и документов. Вид открывшегося окна и
дальнейшие действия будут зависеть от вида выполняемой настройки.

Глобальная настройка

1. В окне Добавление типа объекта введите название добавляемого типа.

Добавляемый тип должен быть зарегистрирован в модуле ЛОЦМАН Конфигуратор.

Чтобы добавить в список несколько типов подряд, включите опцию Непрерывный ввод.

2. Нажмите кнопку ОК. Тип будет добавлен в список. Если вы работали в режиме непрерывного ввода,
нажмите кнопку Отмена, чтобы закрыть окно.

Настройка базы данных или персональная настройка

1. В окне Добавление типов объектов и документов щелчком мыши отметьте один или
несколько добавляемых типов.

2. Нажмите кнопку ОК. Указанные типы будут добавлены в список.

Замена вида носителей

Чтобы заменить один вид носителя, на котором из архива могут выдаваться копии и дубликаты, другим
видом носителя, воспользуйтесь командой Изменить. Ее можно вызвать:

· при помощи кнопки панели инструментов  Изменить;

· из контекстного меню указанного носителя;

· при помощи клавиши <F2>.
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1. В области настройки параметра «Виды носителей» укажите заменяемый носитель.

2. Вызовите команду Изменить. Откроется окно Редактирование вида носителя.

3. В поле Вид носителя введите название заменяющего носителя.

4. Нажмите кнопку ОК. Окно Редактирование вида носителя закроется, указанный вид носителя
будет заменен.

Замена типа объектов или документов

Чтобы заменить один тип объектов или документов, дубликаты и копии которых не могут быть выданы из
архива на текущем виде носителей, другим типом, воспользуйтесь командой Изменить. Ее можно
вызвать:

· при помощи кнопки панели инструментов  Изменить;

· из контекстного меню заменяемого типа;

· при помощи клавиши <F2>.

В области настройки параметра «Виды носителей» укажите заменяемый тип и вызовите команду
Изменить. Вид открывшегося окна и дальнейшие действия будут зависеть от вида выполняемой
настройки.

Глобальная настройка

1. В окне Редактирование типа объекта или документа введите название заменяющего типа.

Заменяющий тип должен быть зарегистрирован в модуле ЛОЦМАН Конфигуратор.

2. Нажмите кнопку ОК. Указанный тип объектов или документов будет заменен.

Настройка базы данных или персональная настройка

1. В окне Выбор типа объекта или документа для замены щелчком мыши отметьте
заменяющий тип.
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2. Нажмите кнопку ОК. Указанный тип объектов или документов будет заменен.

4.1.14. Уведомления

При работе с модулем ЛОЦМАН Архив уведомления о действиях, выполненных с объектами
определенного типа, могут рассылаться:

· посредством СПиУПП (в качестве заданий);

· посредством электронной почты (в качестве писем);

· способом, отличающимся от вышеперечисленных (в качестве текстовых файлов).

Выбор способа доставки в каждом конкретном случае будет осуществляться при создании уведомления
в модуле ЛОЦМАН Архив.

Параметр Уведомления предназначен для:

· определения способов доставки уведомлений и назначения папки для их хранения;

· формирования списка объектов, об изменении которых будут рассылаться уведомления.
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Ввод параметров уведомлений

Параметр Уведомления – Параметры предназначен: 

· для выбора возможных способов доставки уведомлений;

· определения необходимости отправки уведомлений при наступлении определенных событий.
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Выбор возможных способов доставки уведомлений

Чтобы пользователи имели возможность получать уведомления о событиях ЛОЦМАН Архив в виде
внутренних сообщений ЛОЦМАН:PLM, параметр Использовать переписку как способ доставки
уведомления должен иметь значение Да.

Чтобы пользователи имели возможность получать уведомления о событиях ЛОЦМАН Архив посредством
электронной почты, параметр  Использовать электронную почту как способ доставки
уведомлений должен иметь значение Да.

Определение необходимости отправки уведомлений

Чтобы Работник архива и Работник КМЦ получали уведомления о новых заявках, параметры
Уведомлять работника архива о новых заявках и Уведомлять работника КМЦ о новых
заявках должны иметь значения Да.

Чтобы появлялся запрос на отправку уведомлений, значения этих параметров должен быть Запрос.

Чтобы ввести или отредактировать значение параметра, выполните следующие действия.

1. В области настройки в столбце Параметр дважды щелкните левой клавишей мыши по названию
параметра.

2. Выберите значение параметра в открывшемся окне.

3. Чтобы удалить значение указанного параметра, вызовите из контекстного меню команду Очистить

значение параметра, нажмите на панели инструментов одноименную кнопку  или
воспользуйтесь клавишами <Ctrl>+<Delete>.

4. Чтобы восстановить значение указанного параметра из глобального файла настройки (при настройке
базы данных) или из файла настройки базы данных (при персональной настройке), вызовите из
контекстного меню команду Восстановить значение параметра или нажмите на панели
инструментов одноименную кнопку . 

Добавление типов объектов

Параметр Уведомления – Основания предназначен для формирования списка типов объектов,
действия с которыми будут служить основанием для уведомления абонентов. 
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Управление списком осуществляется при помощи кнопок панели инструментов, команд контекстного
меню или «горячих клавиш». Приемы работы при этом совпадают с теми, которые используются при
настройке параметра Источник для регистрации изменений.

Команды управления списком типов объектов

Команда «Горячие клавиши»

Добавить типы объектов <Insert>

Удалить <Delete>

Изменить <F2>

Очистить список <Ctrl>+<Delete>

Восстановить список

4.1.15. Шаблоны

Параметр Шаблоны предназначен:

· для формирования списка заполняемых атрибутов:

· объектов типа «Заявка на выдачу документов»; 

· документов, создаваемых средствами модуля ЛОЦМАН Архив;

· документов типа «Извещение об изменении», создаваемых средствами модуля ЛОЦМАН Архив;

эти атрибуты будут доступны для заполнения и редактирования при работе с заявками на выдачу
документов, создаваемыми документами и извещениями;
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· для создания шаблонов, по которым будут формироваться обозначения объектов типа Заявка в
архив, Заявка на выдачу документов, Заявка на сдачу изменений и документа типа Извещение об
изменении.

Заявка на выдачу документов

Параметр Шаблоны – Заявка на выдачу документов предназначен для формирования списка
заполняемых атрибутов объектов типа Заявка на выдачу документов. 

Управление списком атрибутов осуществляется при помощи кнопок панели инструментов, команд
контекстного меню или «горячих клавиш».

Команды управления списком атрибутов

Команда «Горячие клавиши»

Добавить атрибуты <Insert>

Удалить <Delete>

Переместить на одну строку вверх <Ctrl>+<Up>

Переместить на одну строку вниз <Ctrl>+<Down>

Изменить <F2>

Очистить список <Ctrl>+<Delete>

Восстановить список
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Добавление атрибутов

Чтобы пополнить список атрибутов, рекомендованных к заполнению при создании заявки на выдачу
документов, воспользуйтесь командой Добавить атрибуты. Ее можно вызвать:

· при помощи кнопки панели инструментов  Добавить;

· из контекстного меню области настройки;

· при помощи клавиши <Insert>.

В списке атрибутов заявки на выдачу документов вызовите команду Добавить атрибуты. Вид
открывшегося окна и дальнейшие действия будут зависеть от вида выполняемой настройки.

Глобальная настройка

1. В окне Добавление атрибута введите название добавляемого атрибута.

Добавляемый атрибут объекта типа Заявка в архив должен быть зарегистрирован в
модуле ЛОЦМАН Конфигуратор.

Чтобы добавить в список несколько атрибутов подряд, включите опцию Непрерывный ввод.

2. Нажмите кнопку ОК. Тип будет добавлен в список. Если вы работали в режиме непрерывного ввода,
нажмите кнопку Отмена, чтобы закрыть окно.

Настройка базы данных или персональная настройка

1. В окне Добавление атрибутов щелчком мыши отметьте один или несколько добавляемых
атрибутов объекта типа Заявка в архив.

2. Нажмите кнопку ОК. Указанные атрибуты будут добавлены в список.
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Замена атрибута

Чтобы заменить атрибут, указанного в списке атрибутов, рекомендованных к заполнению при создании
заявки на выдачу документов, другим атрибутом, воспользуйтесь командой Изменить. Ее можно
вызвать:

· при помощи кнопки панели инструментов  Изменить;

· из контекстного меню указанного атрибута;

· при помощи клавиши <F2>.

В списке атрибутов заявки на выдачу документов укажите заменяемый атрибут и вызовите команду
Изменить. Вид открывшегося окна и дальнейшие действия будут зависеть от вида выполняемой
настройки.

Глобальная настройка

1. В окне Редактирование атрибута введите название заменяющего атрибута.

Заменяющий атрибут должен быть зарегистрирован в модуле ЛОЦМАН
Конфигуратор.

2. Нажмите кнопку ОК. Указанный атрибут будет заменен.

Настройка базы данных или персональная настройка

1. В окне Выбор атрибута для замены щелчком мыши отметьте заменяющий атрибут в списке
атрибутов объекта типа Заявка на выдачу документов, отсутствующих в списке атрибутов,
рекомендованных для заполнения.

2. Нажмите кнопку ОК. Указанный атрибут будет заменен.
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Изменение последовательности отображения атрибутов

В списке атрибутов заявки на выдачу документов для установки последовательности отображения
заполняемых атрибутов в окне создания или редактирования заявки используйте команды
Переместить на одну строку вверх и Переместить на одну строку вниз. Их можно вызвать:

· при помощи кнопок панели инструментов  Переместить на одну строку вверх и 
 Переместить на одну строку вниз;

· из контекстного меню указанного атрибута;

· при помощи клавиш <Ctrl>+<Up> и <Ctrl>+<Down>.

Укажите в списке атрибут, который нужно переместить, и воспользуйтесь командами Переместить на
одну строку вверх и Переместить на одну строку вниз.

Документ

Параметр Шаблоны – Документ предназначен для формирования списка заполняемых атрибутов
документов, создаваемых средствами модуля ЛОЦМАН Архив.

Управление списком осуществляется при помощи кнопок панели инструментов, команд контекстного
меню или «горячих клавиш». 

Команды управления списком атрибутов

Команда «Горячие клавиши»

Добавить атрибуты <Insert>

Удалить <Delete>

Переместить на одну строку вверх <Ctrl>+<Up>

Переместить на одну строку вниз <Ctrl>+<Down>

Изменить <F2>

Очистить список <Ctrl>+<Delete>

Восстановить список

Приемы работы при формировании списка атрибутов документов аналогичны тем, которые используются
при работе в области настройки списка атрибутов объектов типа «Заявка на выдачу документов». 

Извещение

Параметр Шаблоны – Извещение предназначен для формирования списка заполняемых атрибутов
документов типа Извещение об изменении, создаваемых средствами модуля ЛОЦМАН Архив.

Управление списком осуществляется при помощи кнопок панели инструментов, команд контекстного
меню или «горячих клавиш». 

Команды управления списком атрибутов

Команда «Горячие клавиши»

Добавить атрибуты <Insert>

Удалить <Delete>



81ЛОЦМАН Архив. Руководство пользователя

81

Переместить на одну строку вверх <Ctrl>+<Up>

Переместить на одну строку вниз <Ctrl>+<Down>

Изменить <F2>

Очистить список <Ctrl>+<Delete>

Восстановить список

Приемы работы при формировании списка атрибутов документов типа Извещение об изменении
аналогичны тем, которые используются при работе в области настройки списка атрибутов объектов типа
«Заявка на выдачу документов». 

Формирование обозначений

Параметр Шаблоны – Формирование обозначений предназначен для управления шаблонами, по
которым при создании средствами модуля ЛОЦМАН Архив будут формироваться обозначения объектов
типов:

· Заявка в архив; 

· Заявка на выдачу документов; 

· Заявка на сдачу изменений;

· Извещение об изменении.

Поскольку при создании шаблонов, по которым будут формироваться обозначения, в
базе данных автоматически создается нумератор, добавление и изменение шаблонов
возможно только при настройке конкретной базы данных администратором
ЛОЦМАН:PLM.

Если шаблоны формирования обозначений не будут заданы при настройке
параметров работы модуля ЛОЦМАН Архив, то при создании объектов
вышеперечисленных типов средствами модуля обозначения им будут присваиваться
по шаблону, определенному в программном коде модуля ЛОЦМАН Архив.
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При загрузке Модуля настройки список типов объектов и документов, которым уже сопоставлен шаблон
обозначения, считывается из файла настройки базы данных Archive_[Название БД].ini. При этом
проверяется идентичность считываемого шаблона обозначения и шаблона обозначения, заданного в
соответствующем нумераторе в базе данных (в модуле ЛОЦМАН Конфигуратор). 

· Если шаблоны совпадают – в списке появляется название типа объектов или документов и
соответствующий ему шаблон.

· Если шаблоны не совпадают, действующим автоматически становится шаблон, хранящийся в базе
данных. 

· Если в базе данных (в модуле ЛОЦМАН Конфигуратор) не будет найден нумератор для шаблона,
хранящегося в файле настройки базы данных, тип объектов или документов, для которого определен
этот шаблон, выделяется в списке красным цветом. При наведении курсора на проблемный элемент
списка появляется подсказка, поясняющая суть проблемы. Для устранения проблемы необходимо
воспользоваться одной из команд контекстного меню элемента: Создать нумератор или
Изменить.

· Если в базе данных (в модуле ЛОЦМАН Конфигуратор) шаблон будет удален, то при создании
объектов перечисленных типов обозначения им будут присваиваться по шаблонам, определенным в
Модуле настройки.

Управление шаблонами осуществляется при помощи кнопок панели инструментов, команд контекстного
меню и «горячих клавиш».

Команды управления шаблонами обозначений

Команда «Горячие клавиши»

Добавить шаблон обозначения <Insert>

Удалить <Delete>

Изменить <F2>
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Очистить список <Ctrl>+<Delete>

Восстановить список

Создать нумератор

Сброс нумератора

Добавление шаблона обозначения

Чтобы для объектов типов Заявка в архив, Заявка на выдачу документов, Заявка на сдачу изменений,
Извещение об изменении добавить шаблон обозначения, в соответствии с которым автоматически будет
формироваться обозначение объектов этих типов при их создании средствами модуля ЛОЦМАН Архив,
воспользуйтесь командой Добавить шаблон обозначения. Ее можно вызвать:

· при помощи кнопки панели инструментов  Добавить шаблон обозначения;

· из контекстного меню области настройки параметров;

· при помощи клавиши <Insert>.

1. В списке типов объектов, для которых может быть назначен шаблон, вызовите команду Добавить
шаблон обозначения. Откроется окно Добавление шаблона обозначения.

2. Из раскрывающегося списка Тип выберите тип объектов (документов), для которого будет создан
шаблон обозначения. В списке перечислены только те типы, для которых шаблона еще нет. 

3. В поле Шаблон обозначения создайте шаблон, в соответствии с которым будет формироваться
обозначение объекта или документа. Шаблон может содержать следующие компоненты:

· Порядковый номер – номер создаваемой заявки или извещения;

· Текущий год – год создания заявки или извещения;

· Текущий месяц – номер месяца создания заявки или извещения;

· Текущий день – номер дня создания заявки или извещения;

· Время – время создания заявки или извещения;

· Текст – произвольный текст;

· Тип объекта – тип создаваемого объекта или документа.

Пример шаблона обозначения

Обозначением объекта типа Заявка в архив, автоматически сформированным по шаблону:

Заявка [DD].[MM].[YYYY] [T] ([Type]),

в котором использованы следующие компоненты:

· «Заявка» – текст;
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· « » (пробел) – текст;

· [DD] – текущий день;

· «.» – текст; 

· [ММ] – текущий месяц;

· «.» – текст; 

· [YYYY] – текущий год;

· « » (пробел) – текст;

· [T] – время создания объекта;

· « » (пробел) – текст;

· «(» –текст;

· [Type] – тип создаваемого объекта;

· «)» – текст

может быть: Заявка 18.05.2017 16:45 (Заявка в архив)

4. Чтобы добавить несколько типов объектов или документов подряд, включите опцию Непрерывный
ввод.

5. Нажмите кнопку ОК. Тип объектов или документов и шаблон его обозначения будут добавлены в
список. Если вы работали в режиме непрерывного ввода, нажмите еще и кнопку Отмена, чтобы
закрыть окно.

Добавленный шаблон формирования обозначения сохраняется в базе данных (в модуле
ЛОЦМАН Конфигуратор) сразу после нажатия в окне Добавление шаблона обозначения
кнопки ОК. Даже если вы закроете окно Модуля настройки при помощи кнопки Отмена или
кнопки закрытия формы, внесенные в конфигурацию изменения не будут отменены
автоматически.

Изменение шаблона

Чтобы выбрать другой тип объектов или документов, для которого автоматически будет формироваться
обозначение при его создании средствами модуля ЛОЦМАН Архив, или отредактировать шаблон
обозначения для текущего типа, воспользуйтесь командой Изменить. Ее можно вызвать:

· при помощи кнопки панели инструментов  Изменить;

· из контекстного меню указанного типа объектов или документов;

· при помощи клавиши <F2>.

1. В списке типов объектов, для которых может быть назначен шаблон, укажите тип, шаблон
обозначения которого нужно изменить.

2. Вызовите команду Изменить. Откроется окно Редактирование шаблона обозначения.



85ЛОЦМАН Архив. Руководство пользователя

85

В поле Тип указан тип указанного объекта (документа), в поле Шаблон обозначения – набор
компонентов, из которых состоит шаблон.

3. Внесите необходимые изменения, используя те же приемы работы, что и при добавлении шаблона
обозначения.

4. Нажмите кнопку ОК.

Измененный шаблон формирования обозначения сохраняется в базе данных (в модуле
ЛОЦМАН Конфигуратор) сразу после нажатия в окне Редактирование шаблона
обозначения кнопки ОК. Даже если вы закроете окно Модуля настройки при помощи кнопки
Отмена или кнопки закрытия формы, внесенные в конфигурацию изменения не будут
отменены автоматически.

Создание нумератора

Чтобы при создании средствами модуля ЛОЦМАН Архив объектов типов Заявка в архив, Заявка на
выдачу документов, Заявка на сдачу изменений, Извещение об изменении их обозначения
формировались по шаблонам, определенным в области настройки параметра Формирование
обозначений, для каждого шаблона в базе данных создается соответствующий нумератор.

Если при загрузке Модуля настройки в базе данных не будет найден нумератор для шаблона,
хранящегося в файле настройки базы данных, работа с этим шаблоном будет невозможна. При
формировании обозначения будет использован шаблон, определенному в программном коде модуля
ЛОЦМАН Архив. Тип объектов или документов, для которого нет нумератора, будет выделен в списке в
области настройки параметра Формирование обозначений красным цветом. Чтобы обеспечить работу
по такому шаблону, воспользуйтесь командой контекстного меню Создать нумератор. На экране
появится сообщение о создании нумератора.

Для формирования шаблона воспользуйтесь командой Изменить.

Нумератор и шаблон формирования обозначения сохраняется в базе данных (в модуле
ЛОЦМАН Конфигуратор) напрямую. Даже если вы закроете окно Модуля настройки при
помощи кнопки Отмена или кнопки закрытия формы, внесенные в конфигурацию изменения
не будут отменены автоматически.

Сброс нумератора

Чтобы привести текущее значение счетчика нумератора указанного типа объектов к значению, которое
меньше минимального значения на величину заданного шага, вызовите команду Сброс нумератора.

4.2. Управление инвентарными книгами и нумераторами

Хранение и учет объектов (документов) в архиве обеспечивают специфические объекты базы данных –
Инвентарные книги и Нумераторы.

Инвентарная книга – тип объектов базы данных ЛОЦМАН:PLM, предназначенный для учета и
хранения объектов и документов в архиве. Чтобы объекты (документы) можно было регистрировать в
архиве, в базе данных должна существовать хотя бы одна инвентарная книга.

Нумератор – тип объектов базы данных, предназначенный для автоматического присвоения номеров
объектам и документам. В инвентарных книгах нумератор используется для автоматического присвоения
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инвентарных номеров объектам и документам при их регистрации в инвентарных книгах. Каждый
нумератор относится к определенной инвентарной книге и действует только внутри нее.

При регистрации в архиве все объекты (документы) распределяются по инвентарным книгам. Каждому
объекту (документу) присваивается уникальный инвентарный номер. Инвентарные номера могут
автоматически формироваться при помощи нумераторов.

Управлять инвентарными книгами и нумераторами может администратор ЛОЦМАН:PLM или Работник
архива. 

Для настройки хранения и учета объектов (документов) в архиве предназначен Модуль управления
инвентарными книгами. С его помощью инвентарные книги и нумераторы создаются в
предопределенной папке, предназначенной для хранения инвентарных книг (в базовой настройке
модуля ЛОЦМАН Архив это папка Инвентарные книги). Этот процесс называется регистрацией
инвентарных книг и нумераторов в базе данных.

Во избежание нарушения работы модуля ЛОЦМАН Архив следует осуществлять управление
инвентарными книгами и нумераторами только через Модуль управления инвентарными
книгами.

Чтобы запустить Модуль управления инвентарными книгами, вызовите из главного меню клиентского
приложения ЛОЦМАН:PLM команду Архив – Настройка – Управление инвентарными книгами.
Откроется главное окно модуля. Оно содержит список инвентарных книг и нумераторов и область
настройки параметров. В верхней правой части окна показана информация об объекте, выбранном в
списке инвентарных книг и нумераторов. В квадратных скобках указано состояние выбранного объекта.
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Список инвентарных книг и нумераторов представлен в виде иерархического списка, на верхнем уровне
которого находится папка Инвентарные книги. Вложенными элементами списка могут быть:

· папки;

· инвентарные книги;

· нумераторы.

В области настройки параметров отображаются свойства выбранного элемента списка инвентарных книг
и нумераторов.

Управление списком осуществляется при помощи команд контекстного меню списка или «горячих
клавиш».

Команды управления инвентарными книгами и нумераторами

Команда «Горячие клавиши»

Создать папку <Ctrl>+<F>

Создать инвентарную книгу <Ctrl>+<В>

Создать нумератор <Ctrl>+<N>

Удалить <Delete>

4.2.1. Создание папки

В составе папки Инвентарные книги можно создать структуру вложенных папок. Для этого нужно
воспользоваться командой Создать папку. Ее можно вызвать:

· из контекстного меню указанной папки;

· при помощи клавиш <Ctrl>+<F>.

1. В списке инвентарных книг и нумераторов укажите папку, в которой требуется создать новую папку.

2. Вызовите команду Создать папку. В списке появится новая папка. 
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3. По умолчанию в поле Наименование папки содержится дата и время создания папки. При
необходимости измените наименование созданной папки.

4.2.2. Создание инвентарной книги

Инвентарные книги создаются средствами Модуля управления инвентарными книгами и автоматически
помещаются в папку Инвентарные книги. Этот процесс называется регистрацией инвентарной книги в
базе данных.

Чтобы создать новую инвентарную книгу (объект типа Инвентарная книга), воспользуйтесь командой
Создать инвентарную книгу. Ее можно вызвать:

· из контекстного меню указанной папки с инвентарными книгами;

· при помощи клавиш <Ctrl>+<В>.

Чтобы Работник архива мог создавать инвентарные книги, необходимо в модуле ЛОЦМАН
Конфигуратор дать роли Работник архива право на создание объектов типа Инвентарная
книга.

1. В списке инвентарных книг и нумераторов укажите папку, в составе которой необходимо создать
инвентарную книгу.

2. Вызовите команду Создать инвентарную книгу. В списке инвентарных книг и нумераторов
появится новая инвентарная книга.
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3. В области настройки параметров в поле Наименование книги при необходимости измените
предлагаемое имя инвентарной книги. По умолчанию имя содержит дату и время ее создания.

4. Если в базе данных соответствующий объект типа Инвентарная книга должен находиться в
состоянии Не разрешено к применению, выключите опцию Инвентарная книга разрешена к
применению. При регистрации новых документов в архиве данная инвентарная книга будет
недоступна для выбора.

5. Включите опцию Присваивать новые инвентарные номера новым версиям архивных
документов, чтобы при регистрации изменений в архиве присваивать новым версиям объектов
(документов) новые инвентарные номера.

Если опция не будет включена, новым версиям объектов и документов в архиве будут
присваиваться инвентарные номера предыдущих версий.

6. Включите опцию Присваивать свободные инвентарные номера, чтобы при регистрации в
архиве объектов (документов) присваивать им свободные инвентарные номера – инвентарные
номера, которые были сформированы в процессе регистрации, но не были присвоенный ни одному
архивному документу.

Если опция не будет включена, регистрируемым объектам и документам будет присваиваться
инвентарный номер, который на 1 больше самого большого уже присвоенного номера.

7. Включите опцию Присваивать автоматически при распределении по инвентарным книгам,
если необходимо, чтобы при регистрации в архиве объектов (документов) инвентарные номера им
присваивались автоматически в момент выбора инвентарной книги. 

Если опция не будет включена, инвентарные номера необходимо будет определить при помощи
команды Присвоить инвентарный номер или ввести при помощи клавиатуры.

8. Если требуется, введите описание создаваемой книги.

9. Нажмите кнопку ОК.
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4.2.3. Создание нумератора

Чтобы создать новый нумератор для инвентарной книги, воспользуйтесь командой Создать
нумератор. Ее можно вызвать:

· из контекстного меню указанной инвентарной книги;

· при помощи клавиш <Ctrl>+<N>.

1. В списке инвентарных книг и нумераторов укажите инвентарную книгу, для которой должен быть
создан нумератор.

2. Вызовите команду Создать нумератор. В списке появится новый нумератор.

3. В области настройки параметров в поле Наименование нумератора при необходимости измените
предлагаемое имя нумератора. По умолчанию имя содержит дату и время его создания.

4. Если в базе данных соответствующий объект типа Нумератор должен находиться в состоянии Не
разрешено к применению, выключите опцию Нумератор разрешен к применению. Нумератор не
удалится из базы данных, но станет недоступен для использования.

5. В области настройки параметров в поле Шаблон инвентарного номера создайте шаблон, в
соответствии с которым будет формироваться инвентарный номер.

6. Нажмите кнопку ОК.

Изменение свойств нумераторов может привести к сбою автоматического формирования
инвентарных номеров объектов и документов в архиве.
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Создание шаблона инвентарного номера

Шаблон инвентарного номера – это запись, содержащая набор компонентов, из которых
автоматически формируется инвентарный номер объекта или документа, регистрируемого в архиве.

Шаблон инвентарного номера может содержать следующие компоненты:

· Атрибут объекта или документа – значения собственных атрибутов архивного объекта или
документа;

· Атрибут родительского объекта – значения атрибутов объекта, стоящего на одну ступень выше
по иерархии;

· Переменная – переменная настроечного атрибута;

· Порядковый номер – номер документа в архиве (обязательный параметр); 

· Текущий год – год присвоения инвентарного номера;

· Текущий месяц – номер месяца присвоения инвентарного номера;

· Текущий день – номер дня присвоения инвентарного номера;

· Время – время присвоения инвентарного номера;

· Текст – произвольный текст.

Создайте шаблон одним из способов:

· путем непосредственного ввода компонентов шаблона в предназначенное в поле Шаблон
инвентарного номера;

· посредством специального Редактора шаблонов; для запуска Редактора нажмите кнопку 
 Создать шаблон при помощи редактора, расположенную в правой части поля ввода Шаблон
инвентарного номера.

При непосредственном вводе шаблона:

· компоненты вводятся в порядке их следования в обозначении;

· каждый компонент шаблона, за исключением текста, должен быть заключен в квадратные скобки;
любая последовательность символов, введенная вне квадратных скобок (в том числе, пробелы),
будет подставлена в значение, сформированное по шаблону, в качестве текста.

Пример шаблона инвентарного номера

Инвентарным номером, автоматически сформированным по шаблону:

[%.Обозначение].[####] - АБВ - [Наименование] - [YYYY], 

в котором использованы компоненты:

· [%.Обозначение] – атрибут родительского объекта;
· [####] – порядковый номер архивного документа;
· «- АБВ -» – текст;
· [Наименование] – собственный атрибут архивного документа;
· « - » – текст;
· [YYYY] – текущий год.

может быть: КД-15.0123 - АБВ - 405.0178 - 2017

В инвентарном номере можно выделить следующие фрагменты:

· КД-15 – значение атрибута родительского объекта Наименование (в данном случае
наименование инвентарной книги);

· 0123 – номер архивного документа, представленный в заданном шаблоном формате;

· 405.0178 – значение собственного атрибута Наименование, принадлежащего архивному
документу; 

· 2017 – текущий год.
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Прочие элементы инвентарного номера, приведенного в качестве примера, являются текстом, который
подставлен непосредственно из шаблона.

4.2.4. Удаление элемента списка инвентарных книг и нумераторов

Чтобы удалить указанный элемент списка инвентарных книг и нумераторов, вызовите из контекстного
меню команду Удалить или нажмите клавишу <Del>. Подтвердите необходимость удаления в
открывшемся окне.

4.3. Управление абонентами

Абонент – тип объектов базы данных ЛОЦМАН:PLM, представляющий структурную единицу
предприятия, представители которой работают с объектами и документами, зарегистрированными в
архиве.

Абонентами архива могут быть: 

· подразделения предприятия (например, Отдел, Цех, Участок); 

· должности (например, Начальник отдела, Конструктор, Технолог). 

Каждый абонент должен иметь одного или нескольких представителей. 

Представитель абонента – пользователь базы данных ЛОЦМАН:PLM, который может работать с
объектами и документами, зарегистрированными в архиве, от имени абонента. 

Управлять списком абонентов может администратор ЛОЦМАН:PLM или Работник архива.

Для создания абонентов и управления их свойствами предназначен Модуль управления абонентами. 

Средствами модуля абоненты создаются в структуре предопределенной папки для хранения списка
абонентов (в базовой настройке модуля ЛОЦМАН Архив это папка Абоненты). Этот процесс называется
регистрацией абонента в базе данных. Только представители абонентов, зарегистрированных в базе
данных, могут работать с архивными объектами и документами.

Во избежание нарушения работы модуля ЛОЦМАН Архив следует осуществлять управление
абонентами только через Модуль управления абонентами.

Чтобы запустить Модуль управления абонентами, вызовите из главного меню клиентского приложения
ЛОЦМАН:PLM команду Архив – Настройка – Управление абонентами. Раскроется главное окно
модуля. Оно содержит список абонентов и область настройки параметров. В верхней правой части
окна показана информация об объекте, выбранном в списке абонентов. В квадратных скобках указано
состояние выбранного объекта.
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Список абонентов представлен в виде иерархического списка, на верхнем уровне которого находится
папка Абоненты. Вложенными элементами списка могут быть:

· папки с абонентами;

· объекты типа Абонент.

Над списком абонентов расположена строка поиска. Чтобы с ее помощью найти абонентов в базе

данных, введите в строку обозначение абонента или его фрагмент и нажмите кнопку  Найти. В окне
появится список найденных элементов.

В области настройки параметров отображаются свойства выбранного элемента списка абонентов. 

Управление списком осуществляется при помощи команд контекстного меню или «горячих клавиш».

Команды управления списком абонентов

Команда «Горячие клавиши»

Создать папку <Ctrl>+<F>

Создать абонента <Ctrl>+<A>

Редактировать свойства <F2>

Удалить <Delete>

Вырезать <Ctrl>+<X>

Копировать <Ctrl>+<C>

Вставить <Ctrl>+<V>

Обновить F5

Команды Редактировать свойства, Запретить к применению и Удалить продублированы
кнопками панели инструментов, расположенной в области свойств.
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4.3.1. Выбор папки для хранения списка абонентов

Имя папки для хранения списка абонентов базы данных указано в файле настройки. По умолчанию она
называется Абоненты. Папку Абоненты рекомендуется создать во время подготовки базы данных к
работе с модулем ЛОЦМАН Архив. 

Если при запуске Модуля управления абонентами обнаружится, что папки Абоненты в базе данных не
существует, либо имя папки со списком абонентов не совпадает с тем, которое записано в файле
настройки, откроется окно Выбор папки. В окне отображено дерево проектов базы данных.

1. Назначьте папку для хранения списка абонентов. При этом вы можете: 

· указать существующую папку; 

· создать новую папку средствами Windows.

2. Нажмите кнопку ОК.

Если имя назначенной папки не совпадет с именем, прописанным в файле настройки, на экране
появится окно с вопросом о замене названия папки в файле настройки. Чтобы заменить имя папки в
файле настройки, нажмите кнопку Да, чтобы оставить существующее имя – кнопку Нет.

4.3.2. Создание папки

В составе папки Абоненты можно создать структуру вложенных папок. Для этого нужно

воспользоваться командой  Создать папку. Ее можно вызвать:

· из контекстного меню указанной папки;

· при помощи клавиш <Ctrl>+<F>.

1. Укажите в списке абонентов папку, в составе которой необходимо создать новую.

2. Вызовите команду  Создать папку. Откроется окно Создание папки.

3. Введите название папки и нажмите кнопку ОК. Новая папка появится в списке абонентов.

4.3.3. Создание абонента

Абоненты создаются средствами Модуля управления абонентами и автоматически помещаются в папку
Абоненты. Этот процесс называется регистрацией абонента в базе данных. Только представители
абонентов, зарегистрированных в базе данных, могут работать с архивными объектами и документами.

Чтобы создать нового абонента (объект типа Абонент), воспользуйтесь командой  Создать
абонента. Ее можно вызвать:

· из контекстного меню указанной папки;

· при помощи клавиш <Ctrl>+<A>.

1. Укажите в списке абонентов папку, в которую необходимо добавить абонента.

2. Вызовите команду  Создать абонента. Откроется окно Создание абонента. В окне находятся:

· поле ввода обозначения абонента;

· список атрибутов абонента;
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· список возможных представителей абонента;

· список объектов и документов, при регистрации которых абонент автоматически будет
добавляться в список абонентов.

3. В поле Обозначение введите обозначение абонента.

4. Если в базе данных соответствующий объект типа Абонент должен находиться в состоянии Не
разрешено к применению, выключите опцию Абонент разрешен к применению. Такой абонент
будет недоступен для выбора при выполнении любых действий в рамках модуля ЛОЦМАН Архив
(кроме возврата дубликатов/копий в архив и формирования отчета Карточка абонента).

5. В списке атрибутов введите значения атрибутов создаваемого объекта.

· Значения всех атрибутов, кроме атрибута Представитель, введите при помощи клавиатуры.
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· Значение атрибута Представитель выберите из раскрывающегося списка. Чтобы раскрыть
список, щелкните мышью в поле со значением атрибута, затем нажмите на кнопку, появившуюся
в правой части поля.

· Значение атрибута Код абонента введите, если требуется, чтобы при работе с заявками в модуле
ЛОЦМАН Архив абонент автоматически попадал в список абонентов объекта или документа.
Атрибут Код абонента устанавливает соответствие абонента в ЛОЦМАН Архив элементу
маршрута.

Значение атрибута необходимо выбрать из интегрированного приложения Справочник технолога.
Чтобы найти значение в Справочнике технолога, выполните следующие действия:

· запустите Справочник технолога; 

· в списке цехов и участков последовательно укажите цех и участок, соответствующий абоненту; 

· в списке атрибутов участка найдите нужный вид работ и скопируйте в буфер соответствующее
ему значение атрибута Пункт маршрута;

· в списке атрибутов абонента вставьте значение из буфера в ячейку со значением атрибута Код
абонента.

В дальнейшем, если модуль ЛОЦМАН Архив по значению атрибута Код абонента определит, что с
самим объектом или объектом, которому принадлежит регистрируемый документ, связан объект типа
Маршрут, то элементы этого маршрута (подразделения) автоматически попадут в список абонентов. 

6. Сформируйте список возможных представителей абонента.

7. Сформируйте список типов объектов и документов, при регистрации которых абонент автоматически
будет добавляться в список абонентов. 

8. Нажмите кнопку ОК. Новый абонент появится в списке абонентов.

Формирование списка возможных представителей

Список возможных представителей абонента формируется при создании или изменении свойств объекта
типа Абонент. 

Управление списком осуществляется в окне Создание абонента или Редактирование свойств
абонента при помощи команд контекстного меню списка возможных представителей или одноименных
кнопок панели инструментов.

Команды управления списком представителей абонентов

Команда Назначение

Добавить пользователя
архива

Добавление в список пользователя, зарегистрированного в базе
данных

Добавить другого
пользователя

Добавление в список пользователя, не зарегистрированного в
базе данных

Исключить из списка Удаление пользователя из списка представителей абонента

При необходимости для каждого представителя можно назначить вид носителя, на котором по
умолчанию ему будут выдаваться документы из архива, а также указать количество выдаваемых
экземпляров. 

Добавление пользователей из базы данных

Чтобы добавить пользователя, зарегистрированного в базе данных, в список представителей абонента,
выполните следующие действия.
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1. В окне Создание абонента или Редактирование свойств абонента для списка возможных
представителей вызовите команду Добавить пользователя архива одним из способов:

· из раскрывающегося меню кнопки  Добавить в список;

· из контекстное меню списка возможных представителей.

Откроется окно Выбор пользователей, где перечислены все пользователи, назначенные в модуле
ЛОЦМАН Конфигуратор на роль Пользователь архива.

2. Выберите пользователя. При этом можно:

· отфильтровать список – для этого введите в поле, расположенное над списком, фрагмент имени
пользователя, нажмите клавишу <Enter> и выберите нужное имя в сократившемся списке; 

· выбрать сразу же несколько пользователей – удерживая клавишу <Ctrl>, выделить несколько
имен пользователей в различных частях списка, удерживая клавишу <Shift> – несколько имен,
расположенных одно за другим.

3. Нажмите кнопку ОК. Выбранные пользователи появятся в окне Создание абонента или
Редактирование свойств абонента в списке возможных представителей.

Добавление незарегистрированных пользователей

Чтобы добавить пользователя, не зарегистрированного в базе данных, в список представителей
абонента, выполните следующие действия.

1. В окне Создание абонента или Редактирование свойств абонента для списка возможных
представителей вызовите команду Добавить другого пользователя одним из способов: 

· из раскрывающегося меню кнопки  Добавить в список;

· из контекстное меню списка возможных представителей.
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Откроется окно Добавление пользователя.

2. Введите информацию о добавляемом пользователе:

· в поле Пользователь – учетную запись пользователя;

· в поле Полное имя – имя пользователя;

· в поле Электронная почта – адрес электронной почты пользователя.

3. В раскрывающемся списке Вид носителя выберите для пользователя вид носителя, на котором по
умолчанию ему будут выдаваться документы из архива.

4. В поле Количество экземпляров введите количество экземпляров документов, которое по
умолчанию будет выдаваться из архива.

В дальнейшем вид носителя и количество экземпляров можно будет изменить при выполнении
функций, связанных с выдачей документов.

5. Нажмите кнопку ОК. Имя пользователя появится в окне Создание абонента или Редактирование
свойств абонента в списке возможных представителей.

Назначение вида носителей и количества экземпляров

Для каждого представителя абонента можно назначить вид носителя, на котором по умолчанию ему
будут выдаваться документы из архива, и указать количество выдаваемых экземпляров.
В дальнейшем вид носителя и количество экземпляров можно будет изменить при выполнении функций,
связанных с выдачей документов.

Чтобы назначить вид носителя для указанного представителя, щелкните мышью в поле Вид носителя
и выберите нужное значение из раскрывающегося списка:

· Бумага;

· Файл;

· Пакет выгруженных данных.

Чтобы указать количество экземпляров для указанного представителя, щелкните мышью в поле
Количество экземпляров и введите нужное значение при помощи клавиатуры.
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Удаление пользователей из списка представителей

Чтобы удалить имя указанного пользователя из списка возможных представителей абонента, в окне
Создание абонента или в окне Редактирование свойств абонента вызовите команду Исключить
из списка одним из способов: 

· при помощи кнопки панели инструментов  Исключить из списка;

· из контекстного меню списка.

Подтвердите необходимость удаления в открывшемся окне.

Формирование списка типов объектов и документов

Список типов объектов и документов, при регистрации которых абонент будет автоматически
добавляться в список абонентов, формируется при создании или изменении свойств объекта Абонент.

Управление списком осуществляется в окне Создание абонента или Редактирование свойств
абонента при помощи команд контекстного меню списка объектов и документов или одноименных
кнопок панели инструментов.

Команды управления списком типов объектов и документов

Команда Назначение

Добавить типы объектов и
документов

Добавление в список типов объектов (документов)

Исключить из списка Удаление из списка типов объектов (документов)

Добавление типов объектов и документов

Чтобы пополнить список типов объектов и документов, при регистрации которых абонент автоматически
будет добавляться в список абонентов, выполните следующие действия.

1. В окне Создание абонента или Редактирование свойств абонента для списка типов объектов
и документов вызовите команду Добавить типы объектов и документов:

· либо при помощи кнопки  Добавить типы объектов и документов;

· либо из контекстное меню списка.

Откроется окно Добавление типов объектов и документов, в котором перечислены типы
объектов и документов, зарегистрированные в базе данных.
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2. Щелчком мыши установите флажки рядом с наименованиями нужных типов объектов и документов.

· Чтобы отметить все типы объектов, вызовите из контекстного меню команду Выбрать все или
нажмите клавиши <Ctrl>+<A>.

· Чтобы снять отметки со всех типов объектов, вызовите из контекстного меню команду Очистить
или нажмите клавиши <Ctrl>+<С>.

· Чтобы инвертировать отметки, вызовите из контекстного меню команду Инвертировать или
нажмите клавиши <Ctrl>+<I>.

3. Нажмите кнопку ОК. 

Удаление типов объектов и документов

Чтобы удалить указанный тип из списка типов объектов и документов, при регистрации которых абонент
автоматически будет добавляться в список абонентов, в окне Создание абонента или
Редактирование свойств абонента вызовите команду Исключить из списка одним из способов: 

· при помощи кнопки панели инструментов  Исключить из списка;

· из контекстного меню списка.

Подтвердите необходимость удаления в открывшемся окне.

4.3.4. Удаление абонентов и папок

Удаление абонента

Чтобы удалить объект типа Абонент из базы данных, укажите его списке абонентов или в области
свойств и вызовите из контекстного команду Удалить одним из способов: 
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· из контекстного меню списка абонентов;

· при помощи кнопки  Удалить;

· при помощи клавиши <Del>. 

Если у абонента будут обнаружены не возвращенные в архив дубликаты или копии объектов
(документов), появится предупреждение о возможной утере информации и запрос подтверждения
действия. Чтобы удалить абонента, нажмите кнопку Да, чтобы отказаться от удаления – кнопку Нет.

Если объект типа Абонент входит в состав нескольких папок с абонентами, появится
предупреждение и запрос подтверждения действия. Чтобы удалить абонента, нажмите кнопку Да, чтобы
отказаться от удаления – кнопку Нет.

Удаление папки

Чтобы удалить папку с абонентами из базы данных, укажите ее в списке абонентов или в области
свойств и вызовите команду Удалить одним из способов:

· из контекстного меню списка абонентов;

· при помощи кнопки  Удалить;

· при помощи клавиши <Del>. 

Подтвердите необходимость удаления папки в открывшемся окне.

При попытке удалить из списка папку, содержащую в себе другие элементы, появится сообщение о
невозможности удаления.

4.3.5. Перенос элемента в буфер

Чтобы перенести элемент списка абонентов (папку или объект типа Абонент) в буфер обмена, выполните
следующие действия.

1. Укажите элемент в списке абонентов.

2. Вызовите из контекстного меню списка команду  Вырезать или нажмите клавиши <Ctrl>+<X>.

Элемент будет вырезан из списка и помещен в буфер.

Элемент, помещенный в буфер обмена, будет храниться там до тех пор, пока вы не
воспользуетесь командами Вырезать или Копировать или не завершите сеанс работы с
Модулем настройки абонентов.

4.3.6. Копирование элемента

Чтобы скопировать элемент списка абонентов (папку или объект типа Абонент) в буфер обмена,
выполните следующие действия.

1. Укажите элемент в списке абонентов.

2. Вызовите из контекстного меню списка команду  Копировать или нажмите клавиши <Ctrl>+<C>.

Элемент будет скопирован в буфер.

Элемент, помещенный в буфер обмена, будет храниться там до тех пор, пока вы не
воспользуетесь командами Вырезать или Копировать или не завершите сеанс работы с
Модулем настройки абонентов.
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4.3.7. Вставка элемента

Чтобы вставить элемент из буфера обмена в список абонентов, выполните следующие действия.

1. Укажите в списке абонентов папку, в которую нужно вставить элемент.

2. Вызовите из контекстного меню списка команду  Вставить или нажмите клавиши <Ctrl>+<V>.

Элемент будет вставлен в указанную папку.

Команда Вставить активна, если буфер обмена не пуст.

4.3.8. Обновление списка абонентов

Чтобы актуализировать список абонентов, вызовите из контекстного меню команду  Обновить или
нажмите клавишу <F5>.

4.3.9. Изменение свойств абонентов и папок

Изменение свойств абонента

Чтобы изменить свойства объекта типа Абонент, укажите его в списке абонентов или в области
настройки параметров и вызовите команду Редактировать свойства одним из способов:

· из контекстного меню выбранного элемента списка;

· при помощи кнопки  Редактировать свойства;

· при помощи клавиши <F2>. 

Откроется окно Редактирование свойств абонента. Измените свойства абонента, используя те же
приемы работы, что и при создании абонента.

Изменение свойств папки

Чтобы переименовать папку с абонентами папки, укажите ее в списке абонентов или в области настройки
параметров и вызовите команду Редактировать свойства одним из способов:

· из контекстного меню выбранного элемента списка;

· при помощи кнопки  Редактировать свойства;

· при помощи клавиши <F2>. 

Откроется окно Папка.

Введите новое название папки и нажмите кнопку ОК.



Работа с архивом
Работа с архивом
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5. Работа с архивом

Работа с архивом осуществляется при помощи команд главного меню модуля ЛОЦМАН Клиент,
расположенных в разделе Архив. 

Команды раздела главного меню «Архив»

Состав группы
команд

Назначение команды

Группа команд «Документы»

Зарегистрировать
документы 
из базы данных

Регистрация объектов и документов в архиве без создания заявки на
регистрацию документов

Создать и
зарегистрировать
документы

Создание и регистрации в архиве новых объектов и документов

Редактировать учетную
карточку

Редактирование учетной карточки

Выдать
дубликаты/копии

Выдача дубликатов и копий документов, зарегистрированных в архиве

Вернуть
дубликаты/копии в архив

Возврат в архив дубликатов и копий документов, ранее выданных
абонентам

Списать
дубликаты/копии

Списание дубликатов и копий документов, зарегистрированных в архиве

Уведомление абонентов
Уведомление представителей абонентов о событиях, касающихся
некоторых типов объектов

Управление альбомами Управление альбомами

Управление подписчиками
Управление списком подписчиков объектов и документов,
зарегистрированных в архиве

Проверить
корректность данных

Проверка объектов и документов на возможность регистрации их в архиве 

Группа команд «Изменения»

Зарегистрировать
изменения по извещению
из базы данных

Внесение изменений в документы, зарегистрированные в архиве, без
создания заявки на сдачу изменений.

Создать и
зарегистрировать
извещение

Внесение изменений в объекты и документы, зарегистрированные в
архиве, на основании вновь созданного извещения

Вернуть измененные
документы

Возврат документов после внесения изменений

Группа команд «Заявки»

Создать заявку на
регистрацию
документов

Создание заявки на регистрацию объектов и документов в архиве
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Создать заявку на
выдачу документов

Создание заявки на выдачу объектов и документов из архива

Создать заявку на сдачу
изменений

Создание заявки на сдачу изменений в архив

Передать в архив

Передача в архив заявок:

· на регистрацию объектов и документов в архиве;

· на выдачу объектов и документов из архива;

· на сдачу изменений в архив

Передать для выдачи
документов

Перевод заявки на выдачу документов в состояние «Выдача документов»

Принять

Приемка и обработка заявок:

· на регистрацию объектов и документов в архиве;

· на выдачу объектов и документов Работником архива;

· на выдачу объектов и документов Работником КМЦ;

· на сдачу изменений в архив

Редактировать

Редактирование заявок:

· на регистрацию объектов и документов в архиве;

· на выдачу объектов и документов из архива;

· на сдачу изменений в архив

Отклонить

Отклонение заявок:

· на регистрацию объектов и документов в архиве;

· на выдачу объектов и документов из архива;

· на сдачу изменений в архив

Группа команд «Подлинники»

Передать подлинники Передача подлинников объектов и документов на другие предприятия

Принять подлинники Приемка подлинников объектов и документов с других предприятий

Группа команд «Отчеты»

Карточка абонента
Формирования отчета об объектах и документах, когда-либо выдававшихся
абоненту из архива

Карточка документа
Формирование отчета об объекте или документе, зарегистрированном в
архиве

Инвентарная книга
Формирование отчета об объектах и документах, зарегистрированных в
инвентарной книге

Книга регистрации
извещений

Формирование отчета об извещениях, зарегистрированных в инвентарной
книге

Группа команд «Настройка»

Персональный файл
настройки

Запуск Модуля настройки ЛОЦМАН Архив для работы с персональным
файлом настройки

Глобальный файл
настройки

Запуск Модуля настройки ЛОЦМАН Архив для работы с глобальным
файлом настройки или с файлом настройки базы данных

Управление
инвентарными книгами

Запуск Модуля управления инвентарными книгами
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Управление абонентами Запуск Модуля управления абонентами

Группа команд «Справка»

Справка Вызов основной справочной системы модуля ЛОЦМАН Архив

Доступность команд зависит:

· от роли, сопоставленной пользователю в модуле ЛОЦМАН Конфигуратор (Administrators, Работник
архива, Пользователь архива, Работник КМЦ);

· от наличия в базе данных объектов и документов, необходимых для функционирования электронного
архива, а также состояния этих объектов и документов.

Все действия с объектами и документами электронного архива необходимо выполнять
средствами модуля ЛОЦМАН Архив, иначе структура архива нарушится, и корректная работа
с ним будет затруднена. 

5.1. Общие приемы работы

Приемы работы при выполнении некоторых действий одинаковы и не зависят от конкретного этапа
функционирования модуля ЛОЦМАН Архив. Такими действиями являются:

· управление списком абонентов;

· формирование набора объектов и документов;

· переход к объекту в дереве проектов;

· множественный выбор элементов списка;

· удаление элементов списка;

· перенос элемента в буфер;

· копирование элемента;

· вставка элемента;

· фильтрация списков;

· сортировка списков;

· групповое редактирование;

· создание уведомлений;

· сохранение результатов проверки объектов (документов).

5.1.1. Управление списком абонентов

Управление списком абонентов выделенных объектов (документов) осуществляется посредством
команд, которые можно вызвать: 

· из контекстного меню списка;

· при помощи кнопок панели инструментов;

· при помощи «горячих клавиш».

На различных этапах работы используются разные команды. Полный список команд приведен ниже.
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Команды управления списком абонентов 

Команда «Горячие клавиши»

Добавить абонентов

Автоматически

Добавить абонентов из базы данных

По основному или единственному маршруту

По выбранному маршруту

Удалить <Del>

Вырезать <Ctrl>+<Х>

Копировать <Ctrl>+<С>

Вставить <Ctrl>+<V>

Перейти

Выделить всех абонентов <Ctrl>+<А>

Добавление абонента из базы данных

Список абонентов выбранного объекта (документа) можно пополнить абонентами, зарегистрированными
в базе данных. Для этого предназначена команда Из базы данных, которую можно вызвать:

· из раскрывающегося списка команд кнопки панели инструментов  Добавить абонентов;

· из вложенного меню команды контекстного меню Добавить абонентов.

1. Вызовите команду Добавить абонентов – Из базы данных. Откроется окно Добавление
абонентов из базы данных, в котором перечислены  абоненты, зарегистрированные в базе. В
верхней части окна расположена строка фильтра. При необходимости воспользуйтесь фильтром для
поиска нужных абонентов.
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2. Отметьте флажками нужных абонентов и нажмите кнопку ОК. Абоненты будут добавлены в список.

Добавление абонента по основному или единственному маршруту

Список абонентов выбранного объекта (документа) можно пополнить абонентами, соответствующими
элементам основного или единственного маршрута, который связан:

· с объектом, регистрируемым в архиве;

· с объектом, документы которого регистрируются в архиве.

Если в Модуле управления абонентами созданы абоненты, для которых значение атрибута Код
абонента совпадает со значением атрибута Пункт маршрута, характеризующего элемент
рассматриваемого маршрута в интегрированном Справочнике технолога, то эти абоненты будут
автоматически добавлены в список абонентов регистрируемого объекта или документа.

1. Укажите объект или документ, для которого создается список абонентов.

2. Вызовите команду По основному или единственному маршруту одним из способов: 

· из раскрывающегося списка кнопки панели инструментов  Добавить абонентов;

· из вложенного меню команды контекстного меню Добавить абонентов.

В списке абонентов появятся:

· для объекта – абоненты, соответствующие элементам основного или единственного маршрута,
связанного с указанным объектом;

· для документа – абоненты, соответствующие элементам основного или единственного маршрута,
связанного с объектом, в состав которого входит указанный документ.

Добавление абонента по выбранным маршрутам

Список абонентов выбранного объекта (документа) можно пополнить абонентами, соответствующими
элементам маршрутов, которые связаны:

· с объектом, регистрируемым в архиве;
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· с объектом, документы которого регистрируются в архиве.

Если в Модуле управления абонентами созданы абоненты, для которых значение атрибута Код
абонента совпадает со значением атрибута Пункт маршрута, характеризующего элемент выбранного
маршрута в интегрированном Справочнике технолога, то эти абоненты будут автоматически добавлены
в список абонентов регистрируемого объекта или документа.

1. Укажите объект или документ, для которого создается список абонентов.

2. Вызовите команду По выбранному маршруту одним из способов:

· из раскрывающегося списка кнопки панели инструментов  Добавить абонентов;

· из вложенного меню команды контекстного меню Добавить абонентов.

Откроется окно Выбор маршрутов, в котором перечислены:

· для объектов – маршруты, связанные с объектами, регистрируемыми в архиве;

· для документов – маршруты, связанные с объектами, в состав которых входят указанные
документы.

Объекты, с которыми не связан ни один маршрут, и документы, связанные с таким объектом,
выделяются в списке серым шрифтом.

4. Щелчком мыши отметьте флажками маршруты, которым должны соответствовать добавляемые
абоненты.

5. Нажмите кнопку ОК. Окно Выбор маршрутов закроется, абоненты появятся в списке абонентов.

Удаление абонента

Чтобы удалить одного или нескольких абонентов из списка, укажите их в списке и вызовите команду
Удалить одним из способов:

· при помощи кнопки панели инструментов  Удалить;

· из контекстного меню;

· при помощи клавиши <Del>.
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Перенос абонента в буфер

Чтобы перенести одного или нескольких абонентов в буфер обмена, укажите этих абонентов и вызовите
команду Вырезать одним из способов:

· при помощи кнопки панели инструментов  Вырезать;

· из контекстного меню;

· при помощи клавиш <Ctrl>+<Х>.

Объект, перемещенный в буфер, будет храниться там до тех пор, пока вы не воспользуетесь
командами Копировать, Вырезать.

Копирование абонента в буфер

Чтобы поместить копию одного или нескольких абонентов в буфер обмена, укажите этих абонентов и
вызовите команду Копировать одним из способов: 

· при помощи кнопки панели инструментов  Копировать;

· из контекстного меню;

· при помощи клавиш <Ctrl>+<С>.

Объект, помещенный в буфер, будет храниться там до тех пор, пока вы не воспользуетесь
командами Копировать, Вырезать.

Вставка абонента из буфера

Чтобы вставить абонента из буфера обмена в список абонентов выделенных объектов (документов),
вызовите команду Вставить одним из способов:

· при помощи кнопки панели инструментов  Вставить;

· из контекстного меню;

· при помощи клавиш <Ctrl>+<V>.

Команда Вставить активна, если буфер обмена не пуст.

5.1.2. Формирование списка объектов и документов

По умолчанию в окне модуля ЛОЦМАН Архив отображаются объекты и документы, к которым применена
команда модуля. Если команда вызвана без предварительного указания объектов (документов), список
объектов (документов) пуст. 

Пополнение списка объектов (документов)

Чтобы добавить один или несколько объектов (документов) в список, укажите их в окне базы данных.
Далее воспользуйтесь одним из способов:

· переместите объекты (документы) в окно модуля посредством механизма Drag&Drop;

· скопируйте объекты (документы) в буфер обмена при помощи команды контекстного меню
Копировать или клавиш <Сtrl>+<C>, а затем вставьте их в окно модуля при помощи кнопки панели

инструментов   Вставить, одноименной команды контекстного меню или клавиш <Сtrl>+<V>.
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В список объектов (документов) не будут добавлены:

· объекты (документы), тип которых не входит в список типов, разрешенных модулем
настройки для выполнения действия, в контексте которого формируется список;

· объекты (документы), входящие в состав указанного объекта.

Удаление элементов из списка объектов (документов), регистрируемых в архиве

Чтобы удалить один или несколько элементов из списка объектов (документов), укажите их в списке и
вызовите команду Удалить одним из способов:

· при помощи кнопки панели инструментов  Удалить;

· из контекстного меню;

· при помощи клавиши <Del>.

Работа с буфером обмена

К элементам списка объектов (документов), могут быть применены команды работы с буфером обмена.
Команды можно вызвать при помощи кнопок панели инструментов или из контекстного меню.

Команды работы с буфером обмена

Название Назначение

Вырезать
Исключение выбранного объекта (документа) из списка и
перемещение его в буфер обмена

Копировать
Копирование выбранного объекта (документа) в буфер
обмена

Вставить
Вставка объекта (документа), ранее помещенного в буфер
обмена, в список 

5.1.3. Переход к объекту в дереве проектов

Чтобы перейти к указанному объекту (документу, абоненту) в дереве проектов, вызовите из контекстного

меню команду  Перейти. Курсор будет спозиционирован на указанном объекте в рабочем окне
Проекты.

5.1.4. Создание объекта

Чтобы создать новый объект, вызовите из контекстного меню списка команду Создать или нажмите на

панели инструментов одноименную кнопку . Откроется окно Создание объекта.
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1. В поле Тип выберите из раскрывающегося списка допустимых типов тип создаваемого объекта.

2. В поле Объект введите обозначение создаваемого объекта.

3. В списке Атрибуты объекта введите значения атрибутов создаваемого объекта. Для этого
дважды щелкните левой клавишей мыши в поле Значение и заполните активировавшееся поле
ввода.

4. Чтобы создать несколько объектов подряд, включите опцию Непрерывный ввод и повторите
действия, описанные в пунктах 1–3.

5. Нажмите кнопку OK. Если вы работали в режиме непрерывного ввода, нажмите кнопку Отмена,
чтобы закрыть окно.

5.1.5. Множественный выбор элементов списка

В списке можно выделить сразу несколько элементов: 

· для выбора нескольких одиночных элементов, отметьте их щелчком мыши при нажатой клавише
<Ctrl>;

· для выбора элементов, расположенных один за другим, выделите первый и последний элемент при
нажатой клавише <Shift>;

· для выбора всех элементов списка воспользуйтесь клавишами <Ctrl>+<А>.
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5.1.6. Выделение всех элементов списка

Чтобы выделить все элементы списка, вызовите из контекстного меню команду Выделить все.  

5.1.7. Удаление элементов из списка

Чтобы удалить указанный элемент из списка, вызовите команду Удалить одним из способов: 

· при помощи кнопки панели инструментов  Удалить;

· из контекстного меню списка;

· при помощи клавиши <Del>. 

5.1.8. Перенос элемента в буфер

Чтобы перенести указанный элемент списка в буфер обмена, вызовите команду Вырезать одним из
способов:

· при помощи кнопки панели инструментов  Вырезать;

· из контекстного меню;

· при помощи клавиш <Ctrl>+<X>.

Элемент, помещенный в буфер обмена, будет храниться там до тех пор, пока вы не
воспользуетесь командами Вырезать или Копировать или не завершите сеанс работы
модулем.

5.1.9. Копирование элемента

Чтобы скопировать указанный элемент списка в буфер обмена, вызовите команду Копировать одним
из способов:

· при помощи кнопки панели инструментов  Копировать; 

· из контекстного меню;

· при помощи клавиш <Ctrl>+<C>.

Элемент, помещенный в буфер обмена, будет храниться там до тех пор, пока вы не
воспользуетесь командами Вырезать или Копировать или не завершите сеанс работы с
модулем. 

5.1.10. Вставка элемента

Чтобы вставить элемент из буфера обмена в список, вызовите команду Вставить одним из способов: 

· при помощи кнопки панели инструментов  Вставить;

· из контекстного меню;

· при помощи клавиш <Ctrl>+<V>.

Команда Вставить активна, если буфер обмена не пуст.
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5.1.11. Фильтрация списков

К некоторым спискам, отображаемым в окнах модуля ЛОЦМАН Архив, можно применить фильтр. Списки
с фильтруемыми значениями отмечены значком . Цвет значка в текущий момент зависит от того,
применен фильтр к списку или нет:

 – фильтр не применен, в списке отображаются все элементы;

 – фильтр применен, в списке отображаются, элементы, удовлетворяющие условиям фильтрации;

 – фильтр применен, список пуст, так ни один элемент списка не удовлетворяет условиям
фильтрации.  

Если список многоуровневый, фильтр применяется к первому уровню списка.

Выполняя фильтрацию, можно:

· оставить в списке элементы, в обозначении или имени которых есть определенные символы; 

· сократить отображаемый список, путем исключения каких-либо элементов.

После нажатия на значок  под списком появится окно фильтрации с полным перечнем элементов,
имеющихся в списке. В верхней части окна находится строка фильтра.

Перед каждым элементам расположен флажок, с помощью которого можно управлять отображением
элемента в окне модуля ЛОЦМАН Архив. Установленный флажок означает, что элемент отображается в
списке. По умолчанию все флажки установлены. 

Для применения наложенного фильтра нажмите кнопку  Применить, для отказа от фильтрации –

кнопку  Закрыть. 

Фильтрация списка по наличию символов
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Чтобы оставить в списке элементы, в обозначении или имени которых есть определенные символы,
введите эти символы в строку фильтра. В списке останутся только соответствующие элементы. 

Для отмены фильтрации очистите строку фильтра.

Управление отображением элементов списка

Чтобы не отображать какие-либо элементы списка в окне модуля ЛОЦМАН Архив, снимите флажки перед
соответствующими элементами в окне фильтрации. 

Для управления всеми элементами списка используйте кнопки  Выделить все и  Отменить
выбор. 
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5.1.12. Сортировка списков

Чтобы отсортировать список по значению параметров, выполните следующие действия.

1. Щелкните левой клавишей мыши в ячейке с названием параметра. Справа от названия появится
маркер в виде треугольника. Если вершина треугольника направлена вниз, данные сортируются в
порядке уменьшения значения параметра.

2. Повторный щелчок приведет к пересортировке данных в обратном порядке.

5.1.13. Групповое редактирование

При регистрации в архиве сразу нескольким объектам (документам) можно назначить инвентарную
книгу, присвоить значения параметру Характер использования и атрибуту Подлинник на предприятии.
Для этого предусмотрена команда Групповое редактирование, которую можно вызвать:

· при помощи кнопки панели инструментов  Групповое редактирование;

· из контекстного меню списка объектов (документов).

После вызова команды откроется окно Групповое редактирование.

1. Из раскрывающихся списков выберите:

· инвентарную книгу, в которой будут зарегистрированы объекты (документы); для выбора доступны
инвентарные книги, к которым у Работника архива есть доступ;

· значение параметра Характер использования:

· П (подлинник); 

· Д (дубликат);

· К (копия),

в зависимости от выбранного значения объекты (документы) будут называться подлинниками,
дубликатами или копиями; значение параметра Характер использования станет значением
атрибута Характер использования объекта типа Учетная карточка, связанного с
регистрируемым объектом (документом);

· при необходимости для дубликатов и копий укажите значение атрибута Подлинник на
предприятии.

2. Нажмите кнопку ОК.

5.1.14. Создание уведомлений

При создании уведомления в общем случае необходимо:

· выбрать способ доставки уведомления:
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· Сообщение – доставка в виде внутреннего сообщения системы ЛОЦМАН:PLM. 

· Электронная почта – доставка в виде электронного письма, содержащего текст уведомления
(способ доступен, если у пользователя в модуле ЛОЦМАН Конфигуратор указан адрес
электронной почты); 

· Другое – доставка иным способом (например, лично). 

· при необходимости откорректировать текст уведомления. 

5.1.15. Сохранение результатов проверки объектов (документов)

При выполнении ряда функций модуля ЛОЦМАН Архив осуществляется проверка корректности списка
объектов (документов), в отношении которых происходит действие. Результаты проверки можно
сохранить в файле формата *.xls либо в текстовом файле свободного формата *.csv. Для этого
предусмотрена команда Сохранить результат проверки, которую можно вызвать:

· при помощи кнопки панели инструментов  Сохранить результат проверки;

· из контекстного меню списка объектов (документов), отображаемого в окне модуля ЛОЦМАН Архив.

После вызова команды откроется вложенное меню, в котором потребуется выбрать один из вариантов:

· Формат XLS – в этом случае откроется окно Microsoft Office Exel, в котором будет отображен отчет
с результатами проверки. Ознакомьтесь с отчетом и сохраните его стандартными средствами
Windows.

· Свободный формат CSV – в этом случае появится стандартный диалог сохранения файлов
Windows. Укажите имя и месторасположение файла и нажмите кнопку Сохранить. Отчет будет
сохранен в файле формата *.csv. По умолчанию он будет открываться в приложении, которое
сопоставлено формату *.csv.  

5.2. Регистрация объектов и документов в архиве

В рамках единого информационного пространства при помощи модуля ЛОЦМАН Архив можно вести
абонентский учет объектов и документов. Для этого необходимо предварительно зарегистрировать
объекты и документы в архиве.

Подлежащие регистрации объекты и документы могут:

· храниться в базе данных ЛОЦМАН:PLM;

· существовать в виде файлов на диске вне базы данных; 

· существовать только на бумаге или другом носителе.

Возможны два способа регистрации:

· по заявке на регистрацию объектов и документов в архиве;

· без заявки на регистрацию объектов и документов в архиве.

5.2.1. Регистрация по заявке

По заявке в архиве регистрируются объекты и документы, хранящиеся в базе данных ЛОЦМАН:PLM. В
общем случае процесс состоит из двух этапов.

1. Пользователь архива создает заявку на регистрацию объектов (документов) в архиве.

2. Работник архива принимает заявку и регистрирует объекты (документы) в архиве или отклоняет
заявку.

Результат регистрации объектов и документов в архиве
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1. Объекты (документы), относящиеся к принятой заявке, переходят в состояние Архив и отображаются
в составе инвентарной книги, указанной при регистрации. 

2. Для каждого объекта (документа) по связи Документ учета / Учетная карточка
создается объект типа Учетная карточка в состоянии На учете. Обозначение учетной
карточки формируется из обозначения связанного с ней объекта (документа) и значения
атрибута Характер использования. 

При создании учетной карточки проверяется уникальность ее обозначения. Если в базе данных
существует учетная карточка с таким обозначением, проверяются связи существующей и
создаваемой учетной карточки с инвентарными книгами. 

· Если существующая и создаваемая учетные карточки должны входить в состав одной
инвентарной книги, выводится сообщение о том, что учетная карточка с таким обозначением уже
существует. 

· Если учетные карточки с одинаковым обозначением входят в состав разных инвентарных книг, то
в обозначение учетной карточки, состоящей из обозначения объекта (документа) и значения
атрибута Характер использования, добавляется тип связанного с ней объекта или документа.  

Если и такая учетная карточка существует, в обозначение учетной карточки
добавляется обозначение инвентарной книги, в состав которой входит карточка.

3. Созданная учетная карточка: 

· по связи Состоит из.../ Входит в... входит в указанную инвентарную книгу

· по связи Подписчики / Подписан на связана с абонентами относящегося к ней объекта
или документа.

Создание заявки

Создание заявки на регистрацию в архиве объектов (документов) осуществляется Пользователем
архива при помощи команды главного меню Архив – Заявки – Создать заявку на регистрацию
документов. Команду можно вызвать:

· без предварительного указания объектов (документов); 

· применительно к объектам (документам), указанным в окне базы данных, в случае одновременного
выполнения следующих условий: 

· тип объекта (документа) входит в список типов, разрешенных модулем настройки для регистрации
в архиве;

· состояние объекта (документа) входит в список состояний, разрешенных модулем настройки для

регистрации в архиве.

Полностью сформированную заявку можно передать в архив с целью последующей обработки
Работником архива. Заявку, требующую доработки или внесения изменений, можно сохранить в базе
данных с возможностью последующего редактирования. 

Чтобы создать заявку на регистрацию объектов (документов) в архиве, выполните следующие действия.

1. Вызовите команду  Архив – Заявки – Создать заявку на регистрацию документов. Откроется
окно Создание заявки на регистрацию объектов и документов в архиве. 
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В верхней части окна находятся кнопки управления заявкой:

Передать в архив – передача заявки в архив с целью последующей обработки ее Работником
архива;

Сохранить – сохранение заявки в базе данный с целью ее дальнейшей доработки или
редактирования

и кнопка вызова справочной системы  Справка.

Управление регистрируемыми объектами (документами) осуществляется при помощи кнопок панели
инструментов или команд контекстного меню.

Команды управления списком регистрируемых объектов (документов)

Команда «Горячие клавиши»

Добавить абонентов

Удалить <Del>

Вырезать <Ctrl>+<Х>

Копировать <Ctrl>+<С>

Вставить <Ctrl>+<V>

Проверить корректность списка

Сохранить результаты проверки

Список регистрируемых объектов (документов) представлен в виде таблицы. В заголовке каждого
столбца находится значок  Фильтр, который указывает на возможность фильтрации содержимого
этого столбца. 

2. Поле Наименование заполняется автоматически в соответствии с шаблоном формирования
обозначения объектов типа Заявка в архив. При необходимости измените наименование заявки.

3. В поле Содержание, если потребуется, введите комментарий, поясняющий содержимое заявки.

4. Сформируйте список объектов (документов), которые нужно зарегистрировать в архиве. По
умолчанию в окне создания заявки отображаются объекты (документы), к которым применена
команда Создать заявку на регистрацию документов. Если команда вызвана без
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предварительного указания объектов (документов), область формирования списка регистрируемых
объектов пуста.

5. Сформируйте список абонентов, которые смогут обращаться в архив за дубликатами и копиями

объектов (документов), при помощи команд, находящихся во вложенном меню команды 
 Добавить абонентов. 

6. Проверьте список объектов (документов) на возможность регистрации их в архиве при помощи

команды  Проверить корректность списка. Если проверка не будет выполнена
принудительно, она произойдет автоматически при передаче заявки в архив или сохранении заявки. 

7. При необходимости сохраните результаты проверки при помощи команды  Сохранить
результаты проверки.

8. Выберите вариант действия с заявкой, нажав нужную кнопку:

Передать в архив – передача заявки в архив с целью последующей обработки ее
Работником архива.

Если в Модуле настройки ЛОЦМАН Архив определена необходимость создания уведомлений,
оповестите Работника архива о поступившей заявке. Для этого выполните необходимые
действия в окне Выбор получателя. 

Если необходимость создания уведомлений не определена или вы отказались создавать
уведомление, потребуется иным способом сообщить Работнику архива о том, что ему
необходимо принять и обработать заявку.

Сохранить – сохранение заявки в базе данный с целью ее дальнейшей доработки или
редактирования.

Результат передачи заявки в архив

В базе данных в папке Поданные заявки появится объект Заявка в архив, находящийся в состоянии
Подана. С объектом будут связаны:

· объекты (документы), регистрируемые в архиве по заявке;

· документ типа Приложение, с которым связаны: 

· файл с описью объектов (документов); 

· файл с протоколом проверки комплектности.

Результат сохранения заявки

В базе данных в папке Новые заявки появится объект Заявка в архив, находящийся в состоянии
Проектирование. С объектом будут связаны:

· объекты (документы), регистрируемые в архиве по заявке; 

· документ типа Приложение, с которым связаны: 

· файл с описью объектов (документов); 

· файл с протоколом проверки комплектности.

Заявка, находящаяся в состоянии Проектирование, может быть: 

· отправлена на согласование посредством типового бизнес-процесса (без использования модуля
ЛОЦМАН Архив);

· выгружена в другую базу данных посредством функционала передачи данных (без использования
модуля ЛОЦМАН Архив);

· отредактирована; 

· передана в архив.
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Проверка корректности списка

После того как список регистрируемых объектов (документов) скомплектован, рекомендуется выполнить
проверку его корректности. От результатов проверки будет зависеть возможность регистрации объектов
(документов) в архиве.

Чтобы выполнить проверку, вызовите команду Проверить корректность списка одним из способов:

· при помощи кнопки панели инструментов  Проверить корректность списка;

· из контекстного меню списка объектов (документов), регистрируемых в архиве.

По окончании проверки объекты (документы) могут быть выделены цветом:

· красным, если объект (документ) невозможно зарегистрировать в архиве; 

· серым, если объект (документ) можно зарегистрировать в архиве, но есть нюансы, которые следует
иметь в виду.

Результаты проверки отображаются в одноименном столбце.

Этапы проверки корректности списка и влияние их результатов на возможность регистрации объектов
(документов) в архиве приведены в таблице.

Проверка корректности списка объектов (документов), регистрируемых в архиве

Проверка
Влияние результата проверки на возможность регистрации
объекта (документа) в архиве

Проверка на блокировку объекта
(документа) другим
пользователем

Блокирующая

Если объект (документ) заблокирован другим пользователем, то его
невозможно зарегистрировать в архиве.

Проверка состояния объекта
(документа)

Блокирующая

Если состояние объекта (документа)  не входит в список состояний,
разрешенных модулем настройки, то объект (документ) невозможно
зарегистрировать в архиве. 

Проверка наличия обязательных
атрибутов и файлов обязательных
типов

Блокирующая

Если у объекта (документа) отсутствуют обязательные атрибуты или с
документом не связаны файлы обязательных типов, то объект
(документ) невозможно зарегистрировать в архиве.

Проверка выполняется по правилам, определенным в модуле
настройки.

Проверка комплектности

Неблокирующая

Согласно ЕСКД, комплект объектов (документов), регистрируемых в
архиве, должен иметь определенный состав и структуру. Проверка
комплектности выполняется по правилам, определенным в модуле
настройки. Согласно правилам, для объектов может быть:

· сформирован набор обязательных документов;

· установлено требование регистрировать объекты (документы) в
архиве только комплектом.

Проверка наличия обязательных документов считается пройденной,
если эти документы связаны с объектом, регистрируемым в архиве.

Проверка требования регистрировать объекты комплектом
считается пройденной, если объекты и документы, связанные с
объектом, регистрируются в архиве вместе с объектом либо уже
зарегистрированы в архиве;
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Проверка требования регистрировать документы комплектом
считается пройденной, если: 

· документ регистрируется вместе с родительским объектом;

· у объекта типа Деталь при отсутствии документа типа Чертеж
детали заполнен атрибут Дополнительное наименование.

Если проверка комплектности не пройдена, появится сообщение об
этом. Несмотря на нарушение комплектности, объект (документ)
можно будет зарегистрировать в архиве.

Проверка наличия связи объекта
(документа) с другой заявкой на
регистрацию объектов в архиве

Блокирующая

Если объект (документ) связан с другой заявкой на регистрацию
объектов (документов), появится сообщение об этом и объект
(документ) невозможно будет зарегистрировать в архиве.

Проверка объекта (документа) на
наличие связи с объектом типа
Изменение

Блокирующая

Если объект (документ) связан с объектом типа Изменение, появится

сообщение об этом и объект (документ) невозможно будет
зарегистрировать в архиве.

Результаты проверки корректности списка регистрируемых объектов (документов) можно сохранить в
файле.

Редактирование заявки

Редактировать можно только те заявки, которые сохранены в базе данных и находятся в состоянии
Проектирование. 

1. В окне базы данных в папке Заявки в архив – Новые заявки укажите объект Заявка в архив в
состоянии Проектирование, который нужно отредактировать. 

2. Вызовите команду Архив – Заявки – Редактировать. Откроется окно Редактирование заявки
на сдачу объектов и документов в архив. 

3. Отредактируйте заявку. Приемы работы при редактировании заявки аналогичны тем, используются
при ее создании:  

· формирование набора объектов (документов), регистрируемых в архиве;

· проверка корректности списка объектов (документов);

· формирование списка абонентов.

Передача заявки в архив

Работник архива может принять объекты (документы) в архив по заявке в том случае, если заявка
передана в архив, т. е. находится в состоянии Подана, либо находится в состоянии Согласование.

Если заявка сохранена в базе данных и находится в состоянии Проектирование, то прежде чем
регистрировать в архиве относящиеся к ней объекты (документы), заявку необходимо передать в архив.

Чтобы передать заявку в архив, выполните следующие действия.

1. В окне базы данных в папке Заявки в архив – Новые заявки укажите объект Заявка в архив,
находящийся в состоянии Проектирование, либо объект Заявка в архив, находящийся в состоянии
Согласование.

2. Вызовите команду главного меню Архив – Заявки – Передать в архив. 
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3. Если в Модуле настройки ЛОЦМАН Архив определена необходимость создания уведомлений,
уведомите Работника архива о поступившей заявке. Для этого выполните необходимые действия в
окне Выбор получателя.  

Если необходимость создания уведомлений не определена или вы отказались создавать
уведомление, потребуется иным способом оповестить Работника архива о том, что ему необходимо
принять и обработать заявку. 

Результат передачи заявки в архив

Объект Заявка в архив будет переведен в состояние Подана и перемещен в папку Поданные заявки. С
объектом будут связаны:

· объекты (документы), регистрируемые в архиве по заявке; 

· документ типа Приложение, с которым связаны: 

· файл с описью объектов (документов); 

· файл с протоколом проверки комплектности.

Приемка заявки и регистрация объектов и документов в архиве

Последовательный процесс приемки заявки и регистрации относящихся к ней объектов (документов) в
архиве осуществляется Работником архива при помощи команды главного меню Архив – Заявки –
Принять. 

При необходимости Работник архива может отклонить заявку – отказаться регистрировать объекты и
документы в архиве.

Результат регистрации объектов и документов в архиве

1. Объекты (документы), относящиеся заявке, принятой в архив, переходят в состояние Архив. 

2. Для каждого объекта (документа) по связи Документ учета / Учетная карточка
создается объект типа Учетная карточка в состоянии На учете. Обозначение учетной
карточки формируется из обозначения связанного с ней объекта (документа) и значения
атрибута Характер использования.

При создании учетной карточки проверяется уникальность ее обозначения. Если в базе данных
существует учетная карточка с таким обозначением, проверяются связи существующей и
создаваемой учетной карточки с инвентарными книгами. 

· Если существующая и создаваемая учетные карточки должны входить в состав одной
инвентарной книги, выводится сообщение о том, что учетная карточка с таким обозначением уже
существует.

· Если учетные карточки с одинаковым обозначением входят в состав разных инвентарный книг, то
в обозначение учетной карточки, состоящей из обозначения объекта (документа) и значения
атрибута Характер использования, будет добавлен тип объекта или документа.

· Если и такая учетная карточка существует, в обозначение учетной карточки будет добавлено
обозначение инвентарной книги, в состав которой входит карточка.

3. Учетные карточки объектов (документов) отображаются в составе инвентарной книги, указанной при
регистрации.

4. Между учетной карточкой и абонентами относящегося к ней объекта (документа) устанавливается
связь Подписчики / Подписан на...

Приемка заявки

Чтобы принять заявку, а затем зарегистрировать относящиеся к ней объекты (документы) в архиве,
выполните следующие действия.
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1. В окне базы данных в папке Заявки в архив – Поданные заявки укажите объект Заявка в архив,
находящийся в состоянии Подана.

2. Вызовите команду главного меню Архив – Заявки – Принять. Откроется окно Приемка заявки на
регистрацию объектов и документов в архиве.

В верхней части окна находятся кнопки управления заявкой: 

Принять – приемка заявки в архив для последующей регистрации относящихся к ней объектов
(документов) в архиве; 

Отклонить – отклонение заявки;

Сохранить – сохранение заявки в базе данный с целью ее дальнейшей доработки или
редактирования

и кнопка вызова справочной системы  Справка.

Управление списком регистрируемых объектов (документов) осуществляется при помощи кнопок панели
инструментов или команд контекстного меню.

Команды управления списком регистрируемых объектов (документов)

Команда «Горячие клавиши»

Добавить абонентов

Удалить <Del>

Вырезать <Ctrl>+<Х>

Копировать <Ctrl>+<С>

Вставить <Ctrl>+<V>

Проверить корректность списка

Сохранить результаты проверки
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Список регистрируемых объектов (документов) представлен в виде таблицы. В заголовке каждого
столбца находится значок  Фильтр, который указывает на возможность фильтрации содержимого
этого столбца.  

3. Ознакомьтесь со списком регистрируемых объектов (документов).

4. Уточните список абонентов, которые смогут обращаться в архив за дубликатами и копиями объектов
и документов. По умолчанию для каждого объекта (документа) приведен список абонентов,
определенный при создании заявки на регистрацию документов в архиве.

5. Проверьте список объектов (документов) на возможность регистрации их в архиве при помощи

команды  Проверить корректность списка. Если проверка не будет выполнена

принудительно, она произойдет автоматически после нажатия кнопок  Принять или 
 Сохранить. 

6. При необходимости сохраните результаты проверки при помощи команды  Сохранить
результаты проверки.

7. Выберите вариант действия с заявкой, нажав нужную кнопку:

Принять – приемка заявки в архив для последующей регистрации относящихся к ней объектов
(документов) в архиве; 

Отклонить – отклонение заявки;

Сохранить – сохранение заявки в базе данный с целью ее дальнейшей доработки или
редактирования.

Результат приемки заявки в архив

Начнется следующий этап работы – регистрация объектов (документов) в архиве. Если у заявки атрибут
Приостановлено имел значение Да, то он будет удален. 

Результат отклонения заявки

Объект Заявка в архив перейдет в состояние Отказано и будет перемещен в папку Отклоненные
заявки. С объектом будут связаны:

· объекты (документы), относящиеся к заявке; 

· документ Приложение, с которым связаны: 

· файл с описью документов; 

· файл с протоколом проверки комплектности.

Объекты (документы), относящиеся к отклоненной заявке, не будут зарегистрированы в архиве.

Результат сохранения заявки

Все данные в заявке будут сохранены. Объект Заявка в архив останется в состоянии Подана. Атрибут
объекта Приостановлено будет иметь значение Да. С объектом будут связаны:

· объекты (документы), регистрируемые в архиве по заявке; 

· документ типа Приложение, с которым связаны: 

· файл с описью объектов (документов); 

· файл с протоколом проверки комплектности.

Сохраненную заявку можно будет снова принять.

Проверка корректности списка
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На этапе приемки заявки на регистрацию объектов (документов) в архиве рекомендуется проверить
корректность списка объектов (документов), относящихся к заявке. От результатов проверки будет
зависеть возможность регистрации объектов (документов) в архиве.

Чтобы выполнить проверку, вызовите команду Проверить корректность списка одним из способов:

· при помощи кнопки панели инструментов  Проверить корректность списка;

· из контекстного меню списка объектов (документов), регистрируемых в архиве.

По окончании проверки объекты (документы) могут быть выделены цветом:

· красным, если объект (документ) невозможно зарегистрировать в архиве; 

· серым, если объект (документ) можно зарегистрировать в архиве, но есть нюансы, которые следует
иметь в виду.

Результаты проверки отображаются в окне модуля ЛОЦМАН Архив в одноименном столбце.

Этапы проверки корректности списка и влияние их результатов на возможность регистрации объектов
(документов) в архиве приведены в таблице.

Проверка корректности списка объектов (документов), регистрируемых в архиве

Проверка
Влияние результата проверки на возможность регистрации
объекта (документа) в архиве

Проверка на блокировку объекта
(документа) другим
пользователем

Блокирующая

Если объект (документ) заблокирован другим пользователем, то его
невозможно зарегистрировать в архиве.

Проверка состояния объекта
(документа)

Блокирующая

Если состояние объекта (документа)  не входит в список состояний,
разрешенных модулем настройки, то объект (документ) невозможно
зарегистрировать в архиве. 

Проверка наличия обязательных
атрибутов и файлов обязательных
типов

Блокирующая

Если у объекта (документа) отсутствуют обязательные атрибуты или с
документом не связаны файлы обязательных типов, то объект
(документ) невозможно зарегистрировать в архиве.

Проверка выполняется по правилам, определенным в модуле
настройки.

Проверка комплектности

Неблокирующая

Согласно ЕСКД, комплект объектов (документов), регистрируемых в
архиве, должен иметь определенный состав и структуру. Проверка
комплектности выполняется по правилам, определенным в модуле
настройки. Согласно правилам, для объектов может быть:

· сформирован набор обязательных документов;

· установлено требование регистрировать объекты (документы) в
архиве только комплектом.

Проверка наличия обязательных документов считается пройденной,
если эти документы связаны с объектом, регистрируемым в архиве.

Проверка требования регистрировать объекты комплектом
считается пройденной, если объекты и документы, связанные с
объектом, регистрируются в архиве вместе с объектом либо уже
зарегистрированы в архиве;
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Проверка требования регистрировать документы комплектом
считается пройденной, если: 

· документ регистрируется вместе с родительским объектом;

· у объекта типа Деталь при отсутствии документа типа Чертеж
детали заполнен атрибут Дополнительное наименование.

Если проверка комплектности не пройдена, появится сообщение об
этом. Несмотря на нарушение комплектности, объект (документ)
можно будет зарегистрировать в архиве.

Проверка объектов (документов),
относящихся к заявке, на
нахождение их в архиве

Неблокирующая

В базе данных ищутся объекты типа Учетная карточка в состоянии
На учете, которые связаны с объектами (документами),
относящимися к заявке. В случае обнаружения у Учетных карточек
будет проверено наличие атрибута Приостановлено. Если атрибут
отсутствует, это значит, что связанные с Учетной карточкой объекты
(документы) уже зарегистрированы в архиве.

Важно помнить, что Учетные карточки ищутся только в тех
инвентарных книгах, которые доступны Работнику архива. Если
Учетная карточка находится в недоступной инвентарной книге, то в
ходе проверки она не найдется и будет считаться, что объекты
(документы), относящиеся к заявке, не зарегистрированы в архиве.

Если при проверке выяснится, что объекты (документы),
относящиеся к заявке, зарегистрированы в архиве, появится
соответствующее сообщение. Несмотря на это, объект (документ)
можно будет зарегистрировать в архиве.

Проверка наличия в архиве других
версий объектов (документов) 

Неблокирующая

В базе данных ищутся объекты типа Учетная карточка в состоянии
На учете, которые связаны с объектами (документами),
относящимися к заявке. В случае обнаружения происходит
сравнение атрибута Версия документа учетной карточки  с номером
версии регистрируемого объекта (документа).

Если значение атрибута меньше номера версии регистрируемого
объекта (документа), это значит, что в архиве зарегистрирована
более ранняя версия объекта (документа). Появится сообщение о
необходимости создать заявку на сдачу изменений.

Если значение атрибута больше номера версии регистрируемого
объекта (документа), это значит, что в архиве зарегистрирована
более поздняя версия объекта (документа). Появится сообщение о
невозможности зарегистрировать объект (документ) в архиве. 

Проверка наличия связи объекта
(документа) с другой заявкой на
регистрацию объектов в архиве

Блокирующая

Если объект (документ) связан с другой заявкой на регистрацию
объектов (документов), появится сообщение об этом и объект
(документ) невозможно будет зарегистрировать в архиве.

Проверка объекта (документа) на
наличие связи с объектом типа
Изменение

Блокирующая

Если объект (документ) связан с объектом типа Изменение, появится

сообщение об этом и объект (документ) невозможно будет
зарегистрировать в архиве.

Результаты проверки корректности списка регистрируемых объектов (документов) можно сохранить в
файле.
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Регистрация объектов (документов) в архиве

После приемки заявки в архив относящиеся к ней объекты (документы) можно зарегистрировать в
архиве.  

В окне Регистрация документов в архиве по заявке [наименование заявки] перечислены
регистрируемые объекты (документы). В зависимости от результатов проверки корректности списка
объектов (документов), выполненной при приемке заявки в архив, объекты (документы) могут быть
выделены цветом. Результаты проверки отображены в соответствующем столбце. 

В верхней части окна находятся кнопки управления регистрацией объектов (документов):

Зарегистрировать – регистрация объектов (документов) в архиве; 

Сохранить – сохранение параметров регистрации

и кнопка вызова справочной системы  Справка.

Управление параметрами регистрации осуществляется при помощи кнопок панели инструментов или
команд контекстного меню.

Команды управления параметрами регистрации объектов (документов)

Команда «Горячие клавиши»

Добавить абонентов

Удалить <Del>

Вырезать <Ctrl>+<Х>

Копировать <Ctrl>+<С>

Вставить <Ctrl>+<V>

Присвоить инвентарный номер

Групповое редактирование

Проверить корректность списка

Сохранить результаты проверки

Чтобы зарегистрировать объекты (документы) в архиве, выполните следующие действия.

1. Уточните список абонентов, которые смогут обращаться в архив за дубликатами и копиями объектов
и документов. По умолчанию для каждого объекта (документа) приведен список абонентов,
определенный при приемке заявки в архив.

2. Определите параметры регистрации объектов (документов) в архиве.
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Выберите инвентарные книги, в которых будут зарегистрированы объекты (документы)

Щелкните левой клавишей мыши в ячейке Инвентарная книга и выберите нужный вариант из
списка инвентарных книг, доступных Работнику архива.

Укажите значение параметра «Характер использования»

По умолчание характер использования регистрируемых объектов (документов) – П (подлинник).
Чтобы изменить значение, щелкните левой клавишей мыши в ячейке Характер использования и
выберите нужное значение в раскрывшемся списке.

Присвойте инвентарные номера

По умолчанию инвентарные номера присваиваются автоматически в соответствии с действующим
нумератором и отображаются:

· для подлинников – в ячейке Инв. № подл.;

· для дубликатов и копий – в ячейке Инв. № дубл.

Если в параметрах инвентарной книги включена опция Присваивать свободные инвентарные
номера, объекту присваивается инвентарный номер, который был сформирован ранее, но не был
присвоен ни одному архивному документу. Если опция не включена, регистрируемым объектам и
документам будет присвоен инвентарный номер, который на 1 больше самого большого уже
присвоенного номера.

Если в параметрах инвентарной книги отключена возможность автоматического присвоения
регистрируемому документу инвентарного номера, то для присвоения номера воспользуйтесь

командой  Присвоить инвентарный номер. Команда доступна для:

· указанного объекта (документа);

· группы указанных объектов (документов).

После использования команды для каждого из указанных объектов (документов) в
соответствующую ячейку будут занесены:

· значение инвентарного номера, который был сформирован ранее, но не был присвоен ни одному
архивному документу (если в параметрах инвентарной книги включена опция Присваивать
свободные инвентарные номера);

· значение инвентарного номера, который на 1 больше самого большого уже присвоенного номера
(если в параметрах инвентарной книги не включена опция Присваивать свободные
инвентарные номера);

Значение инвентарного номера можно ввести или изменить вручную. Для перехода в режим
ввода щелкните левой клавишей мыши в ячейке Инв. № подл. (Инв. № дубл.).
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Для дубликатов и копий кроме собственных инвентарных номеров необходимо ввести
инвентарные номера соответствующих им подлинников.

При необходимости для дубликатов и копий укажите значение атрибута «Подлинник на предприятии»

Щелкните левой клавишей мыши в ячейке Подлинник на предприятии, затем выберите значение
из раскрывающегося списка или введите при помощи клавиатуры.

При назначении инвентарной книги и присвоении значений параметру Характер

использования и атрибуту Подлинник на предприятии можно воспользоваться командой 
 Групповое редактирование. 

3. Проверьте список объектов (документов) на возможность регистрации их в архиве при помощи

команды  Проверить корректность списка. Порядок проверки аналогичен тому, который
используется при приемке заявки. Если проверка не будет выполнена принудительно, она

произойдет автоматически после нажатия кнопок  Зарегистрировать или  Сохранить. 

4. При необходимости сохраните результаты проверки при помощи команды  Сохранить
результаты проверки. 

5. Чтобы зарегистрировать объекты (документы) в архиве, нажмите кнопку  Зарегистрировать. 

Чтобы сохранить параметры регистрации объектов (документов) в архиве с целью их последующего
редактирования (например, назначения другой инвентарной книги или изменения списка абонентов),

нажмите кнопку  Сохранить. 

Для успешной регистрации объектов (документов) в архиве или сохранения параметров
регистрации необходимо выполнение следующих условий:

· все объекты (документы) распределены по инвентарным книгам; 

· всем объектам (документам) присвоены обязательные атрибуты – Инвентарный номер
подлинника и Инвентарный номер дубликата (для документов-дубликатов и документов-
копий), 

· успешно пройдена проверка корректности списка регистрируемых объектов (документов).

Результат регистрации объектов и документов в архиве

1. Объекты (документы), относящиеся заявке, принятой в архив, переходят в состояние Архив. 

2. Для каждого объекта (документа) по связи Документ учета / Учетная карточка
создается объект типа Учетная карточка в состоянии На учете. Обозначение учетной
карточки формируется из обозначения связанного с ней объекта (документа) и значения
атрибута Характер использования.

При создании учетной карточки проверяется уникальность ее обозначения. Если в базе данных
существует учетная карточка с таким обозначением, проверяются связи существующей и
создаваемой учетной карточки с инвентарными книгами. 

· Если существующая и создаваемая учетные карточки должны входить в состав одной
инвентарной книги, выводится сообщение о том, что учетная карточка с таким обозначением уже
существует.
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· Если учетные карточки с одинаковым обозначением входят в состав разных
инвентарный книг, то в обозначение учетной карточки, состоящей из обозначения
объекта (документа) и значения атрибута Характер использования, будет добавлен тип
объекта или документа.

· Если и такая учетная карточка существует, в обозначение учетной карточки будет добавлено
обозначение инвентарной книги, в состав которой входит карточка.

3. Учетные карточки объектов (документов) отображаются в составе инвентарной книги, указанной при
регистрации.

4. Между учетной карточкой и абонентами относящегося к ней объекта (документа) устанавливается
связь Подписчики / Подписан на...

Результат сохранения параметров регистрации

1. Состояние регистрируемых объектов (документов) не меняется.

2. Для каждого объекта (документа) по связи Документ учета / Учетная карточка создается объект
типа Учетная карточка в состоянии На учете. Формирование обозначения учетной карточки и
проверка его уникальности выполняется так же, как и при регистрации объектов (документов) в
архиве.

3. Учетные карточки объектов (документов) отображаются в составе инвентарной книги, указанной при
регистрации.

4. Между учетной карточкой и абонентами относящегося к ней объекта (документа) устанавливается
связь Подписчики / Подписан на...

5. Атрибуту Приостановлено объекта Учетная карточка присваивается значение Да.

Сохраненную учетную карточку можно будет отредактировать.

Отклонение заявки

Работник архива может отклонить заявку на регистрацию объектов и документов в архиве. Причинами
отклонения могут быть, например, нарушение комплектности документов, несоответствие заявленного
списка документов фактически предоставленному и др.

1. В окне базы данных укажите в папке Заявки в архив – Поданные заявки объект Заявка в архив,
находящийся в состоянии Подана.

2. Вызовите команду главного меню Архив – Заявки – Отклонить. 

3. Подтвердите действие в открывшемся окне.  

4. Если в Модуле настройки ЛОЦМАН Архив определена необходимость создания уведомлений,
оповестите Пользователя архива, создавшего заявку, что она отклонена. Для этого выполните
необходимые действия в окне Отправка уведомлений. 

Результат отклонения заявки

Объект Заявка в архив перейдет в состояние Отказано и будет перемещен в папку Отклоненные
заявки. С объектом будут связаны:

· объекты (документы), относящиеся к заявке; 

· документ Приложение, с которым связаны: 

· файл с описью документов; 

· файл с протоколом проверки комплектности.

Объекты (документы), относящиеся к отклоненной заявке, не будут зарегистрированы в архиве.
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5.2.2. Регистрация без заявки

Работник архива может, минуя процесс создания заявки на регистрацию документов, зарегистрировать
в архиве объекты и документы, которые:

· хранятся в базе данных ЛОЦМАН:PLM;

· хранятся вне базы данных. 

Регистрация объектов и документов из базы данных

Работник архива может зарегистрировать в архиве объекты (документы), хранящиеся в базе данных,
минуя процесс создания заявки на регистрацию документов. Для этого предназначена команда  Архив
– Документы – Зарегистрировать документы из базы данных. 

Команду можно вызвать:

· без предварительного указания объектов (документов); 

· применительно к объектам (документам), указанным в окне базы данных, в случае одновременного
выполнения следующих условий: 

· тип объекта (документа) входит в список типов, разрешенных модулем настройки для регистрации
в архиве;

· состояние объекта (документа) входит в список состояний, разрешенных модулем настройки для

регистрации в архиве.

1. Вызовите команду главного меню Архив – Документы – Зарегистрировать документы из
базы данных. Откроется окно Зарегистрировать документы из базы данных. По умолчанию в
нем перечислены объекты (документы), к которым применена команда. Если какие-либо объекты
(документы) уже зарегистрированы в архиве, информация об этом появится в столбце Результаты
проверки. 

В верхней части окна находятся кнопки управления регистрацией объектов (документов):

Зарегистрировать – регистрация объектов (документов) в архиве; 

Сохранить – сохранение параметров регистрации

и кнопка вызова справочной системы  Справка.

Управление параметрами регистрации осуществляется при помощи кнопок панели инструментов или
команд контекстного меню.

Команды управления параметрами регистрации объектов (документов)

Команда «Горячие клавиши»

Добавить абонентов
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Удалить <Del>

Вырезать <Ctrl>+<Х>

Копировать <Ctrl>+<С>

Вставить <Ctrl>+<V>

Присвоить инвентарный номер

Групповое редактирование

Проверить корректность списка

Сохранить результаты проверки

2. Уточните список объектов (документов), которые предстоит зарегистрировать в архиве.

3. Сформируйте список абонентов, которые смогут обращаться в архив дубликатами и копиями
объектов (документов).

4. Определите параметры регистрации объектов (документов) в архиве.

Выберите инвентарные книги, в которых будут зарегистрированы объекты (документы)

Щелкните левой клавишей мыши в ячейке Инвентарная книга и выберите нужный вариант из
списка инвентарных книг, доступных Работнику архива.

Укажите значение параметра «Характер использования»

По умолчание характер использования регистрируемых объектов (документов) – П (подлинник).
Чтобы изменить значение, щелкните левой клавишей мыши в ячейке Характер использования и
выберите нужное значение в раскрывшемся списке.

Присвойте инвентарные номера

По умолчанию инвентарные номера присваиваются автоматически в соответствии с действующим
нумератором и отображаются:

· для подлинников – в ячейке Инв. № подл.;

· для дубликатов и копий – в ячейке Инв. № дубл.

Если в параметрах инвентарной книги включена опция Присваивать свободные инвентарные
номера, объекту присваивается инвентарный номер, который был сформирован ранее, но не был
присвоен ни одному архивному документу. Если опция не включена, регистрируемым объектам и
документам будет присвоен инвентарный номер, который на 1 больше самого большого уже
присвоенного номера.
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Если в параметрах инвентарной книги отключена возможность автоматического присвоения
регистрируемому документу инвентарного номера, то для присвоения номера воспользуйтесь

командой  Присвоить инвентарный номер. Команда доступна для:

· указанного объекта (документа);

· группы указанных объектов (документов).

После использования команды для каждого из указанных объектов (документов) в
соответствующую ячейку будут занесены:

· значение инвентарного номера, который был сформирован ранее, но не был присвоен ни одному
архивному документу (если в параметрах инвентарной книги включена опция Присваивать
свободные инвентарные номера);

· значение инвентарного номера, который на 1 больше самого большого уже присвоенного номера
(если в параметрах инвентарной книги не включена опция Присваивать свободные
инвентарные номера);

Значение инвентарного номера можно ввести или изменить вручную. Для перехода в режим
ввода щелкните левой клавишей мыши в ячейке Инв. № подл. (Инв. № дубл.).

Для дубликатов и копий кроме собственных инвентарных номеров необходимо ввести
инвентарные номера соответствующих им подлинников.

При необходимости для дубликатов и копий укажите значение атрибута «Подлинник на предприятии»

Щелкните левой клавишей мыши в ячейке Подлинник на предприятии, затем выберите значение
из раскрывающегося списка или введите при помощи клавиатуры.

При назначении инвентарной книги и присвоении значений параметру Характер

использования и атрибуту Подлинник на предприятии можно воспользоваться командой 
 Групповое редактирование. 

5. Проверьте корректность списка объектов (документов), регистрируемых в архиве при помощи

команды  Проверить корректность списка. Порядок проверки аналогичен тому, который
используется при приемке заявки на регистрацию объектов (документов) в архиве. Если на этом
этапе проверка не будет выполнена, она произойдет автоматически при регистрации объектов
(документов) в архиве или сохранении параметров регистрации. 

6. При необходимости сохраните результаты проверки при помощи команды  Сохранить
результаты проверки.

7. Выберите вариант действия с объектами (документами), нажав нужную кнопку: 

Зарегистрировать – регистрация объектов (документов) в архиве; 

Сохранить – сохранение параметров регистрации объектов (документов) в архиве с целью их
последующего редактирования (например, назначения другой инвентарной книги, изменения списка
абонентов и др.). 

Для успешной регистрации объектов (документов) в архиве или сохранения параметров
регистрации необходимо выполнение следующих условий:

· все объекты (документы) распределены по инвентарным книгам; 
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· всем объектам (документам) присвоены обязательные атрибуты – Инвентарный номер
подлинника и Инвентарный номер дубликата (для документов-дубликатов и документов-
копий), 

· успешно пройдена проверка корректности списка регистрируемых объектов (документов).

Результат регистрации объектов и документов в архиве

1. Регистрируемые объекты (документы) переходят в состояние Архив и отображаются в составе
инвентарной книги, указанной при регистрации. 

2. Для каждого объекта (документа) по связи Документ учета / Учетная карточка создается объект
типа Учетная карточка в состоянии На учете. Обозначение учетной карточки формируется из
обозначения связанного с ней объекта (документа) и значения атрибута Характер использования. 

3. Созданная учетная карточка:

· по связи Состоит из…/ Входит в… входит в указанную инвентарную книгу;

· по связи Подписчики / Подписан на связана с абонентами, список которых формируется при
регистрации объектов и документов в архиве.

4. При создании учетной карточки проверяется уникальность ее обозначения. Если в базе данных
существует учетная карточка с таким обозначением, происходит проверка связи существующей и
создаваемой учетной карточки с инвентарными книгами. 

· Если существующая и создаваемая учетные карточки должны входить в состав одной
инвентарной книги, выводится сообщение о том, что учетная карточка с таким обозначением уже
существует.

· Если учетные карточки с одинаковым обозначением входят в состав разных инвентарный книг, то
в обозначение учетной карточки, состоящей из обозначения объекта или документа и значения
атрибута Характер использования, будет добавлен тип объекта или документа.  

· Если и такая учетная карточка существует, в обозначение учетной карточки будет добавлено
обозначение инвентарной книги, в состав которой входит карточка.

Результат сохранения параметров регистрации

1. Состояние регистрируемых объектов (документов) не меняется.

2. Для каждого объекта (документа) по связи Документ учета / Учетная карточка создается объект
типа Учетная карточка в состоянии На учете. Формирование обозначения учетной карточки и
проверка его уникальности выполняется так же, как и при регистрации объектов (документов) в
архиве.

3. Учетные карточки объектов (документов) отображаются в составе инвентарной книги, указанной при
регистрации.

4. Между учетной карточкой и абонентами относящегося к ней объекта (документа) устанавливается
связь Подписчики / Подписан на...

5. Атрибуту Приостановлено объекта Учетная карточка присваивается значение Да.

Сохраненную учетную карточку можно будет отредактировать.

Создание и регистрация в архиве новых документов

Работник архива может создать в базе данных и зарегистрировать в архиве новые документы:

· электронные;

· «бумажные» с собственными атрибутами (атрибуты «бумажного» документа вводятся при его
регистрации);
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· «бумажные» на основе документа-прототипа (атрибуты «бумажного» документа заимствуются у
документа системы ЛОЦМАН:PLM);

· «бумажные» и электронные и одновременно.

Под «бумажными» имеются в виду документы, существующие только на бумаге или другом носителе.
Регистрация «бумажных» документов осуществляется посредством специального типа объектов
системы ЛОЦМАН:PLM – Бумажный документ. В его атрибутах хранится информация о параметрах
регистрируемого «бумажного» документа, необходимых для ведения электронного архива.

Создание и регистрация электронных документов

Чтобы создать и зарегистрировать в архиве новый электронный документ, выполните следующие
действия. 

1. Вызовите команду главного меню Архив – Документы – Создать и зарегистрировать
документы. Откроется окно Регистрация нового документа. 
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В верхней части окна находятся кнопки управления регистрацией документов:

Зарегистрировать – регистрация документов в архиве; 

Сохранить – сохранение параметров регистрации

и кнопка вызова справочной системы  Справка.

2. В поле Обозначение введите обозначение документа. 

3. В поле Вид из раскрывающегося списка выберите вид документа (в данном случае –
Электронный).  

4. В поле Тип из раскрывающегося списка выберите тип документа. В списке перечислены типы:

· которые разрешено регистрировать в архиве; 

· для которых в модуле ЛОЦМАН Конфигуратор определена связь типа Документ учета с
объектом типа Учетная карточка.
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5. Заполните атрибуты регистрируемого документа. Набор атрибутов зависит от типа документа.
Обязательные для заполнения атрибуты выделены цветом.

· Поля ввода атрибутов Количество листов и Формат документа доступны для ввода, если в
модуле ЛОЦМАН Конфигуратор для документов выбранного типа определены атрибуты
Количество листов и Формат. 

· Если документ создается взамен подлинника, когда-либо измененного по извещению, в поле с
атрибутом Номер последнего изменения следует ввести последний номер изменения по
извещению.

6. На вкладке Электронный документ введите параметры регистрации электронного документа.

7. На вкладке Файлы прикрепите к документу файлы.

8. На вкладке Абоненты сформируйте список абонентов, которые смогут обращаться в архив за
дубликатами или копиями документа.

9. Если регистрируемый в архиве документ уже выдан абонентам (например, такое может быть в
случае перехода с бумажного на электронный архив или в случае внедрения модуля ЛОЦМАН
Архив на предприятии, где до этого использовался иной способ абонентского учета), выполните
необходимые действия на вкладке Абонентский учет.

10. Если нужно создать и зарегистрировать в архиве несколько документов, включите опцию
Непрерывный ввод и повторите действия, описанные в пунктах 2-9.

11. Чтобы создать и зарегистрировать в архиве документ, нажмите кнопку  Зарегистрировать. 

Чтобы сохранить параметры регистрации документа в архиве с целью их последующего
редактирования (например, изменения значений атрибутов, назначения другой инвентарной книги,

изменения списка абонентов и др.), нажмите кнопку  Сохранить. 

Результат создания и регистрации в архиве нового документа

Результат создания и регистрации

1. В базе данных создается новый документ в состоянии Архив, тип которого указан при создании. Ему
присваивается номер версии «1» и атрибуты, значения которых введены при создании документа.

2. К документу прикрепляется файл, указанный или созданный при вводе.

3. Для документа по связи Документ учета / Учетная карточка создается объект типа
Учетная карточка с обозначением, включающим в себя обозначение документа и
значение атрибута Характер использования.

4. Созданный документ по связи Состоит из / Входит в входит в указанную инвентарную
книгу.

5. Созданная учетная карточка по связи Состоит из / Входит в входит в указанную
инвентарную книгу.

6. При создании учетной карточки проверяется уникальность ее обозначения. Если в базе данных
существует учетная карточка с таким обозначением, происходит проверка связи существующей и
создаваемой учетной карточки с инвентарными книгами. 

· Если существующая и создаваемая учетные карточки должны входить в состав одной
инвентарной книги, выводится сообщение о том, что учетная карточка с таким обозначением уже
существует.

· Если учетные карточки с одинаковым обозначением входят в состав разных
инвентарный книг, то в обозначение учетной карточки, состоящей из обозначения
объекта или документа и значения атрибута Характер использования, будет добавлен
тип объекта или документа. Если и такая учетная карточка существует, в обозначение
учетной карточки будет добавлено обозначение инвентарной книги, в состав которой
входит карточка.

7. Между учетной карточкой зарегистрированного документа и абонентами, входящими в список
абонентов этого документа, создается связь Подписчики / Подписан на.
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Результат выдачи зарегистрированного документа абонентам

Если регистрируемый документ выдан абонентам (заполнены параметры на вкладке Абонентский
учет), то в дополнение к вышеперечисленному произойдет следующее.

1. В базе данных в папке Заявки в архив – Принятые заявки создастся объект Заявка на выдачу
документов в состоянии Выполнено.

2. Между учетной карточкой зарегистрированного документа и абонентами, которые являются
держателями дубликатов и (или) копий, установится связь Абоненты / Держит копии.

3. Объекту типа Учетная карточка и объекту типа Абонент присвоятся атрибуты связи:

· Версия документа;

· Вид носителя;

· Дата выдачи;

· Количество экземпляров;

· Основание;

· Полное имя пользователя;

· Получатель;

· Характер использования.

4. Между абонентами и выданным документом установится связь Держит копии / Абоненты.

Результат сохранения параметров регистрации

1. В базе данных создается новый документ в состоянии Проектирование, тип которого указан при
создании. Ему присваивается номер версии «1» и атрибуты, значения которых введены при
создании документа.

2. К документу прикрепляется файл, указанный или созданный при вводе.

3. Для документа по связи Документ учета / Учетная карточка создается объект типа Учетная
карточка в состоянии На учете. Формирование обозначения учетной карточки и проверка его
уникальности выполняется так же, как и при регистрации документа в архиве.

4. Учетные карточки объектов (документов) отображаются в составе инвентарной книги, указанной при
регистрации.

5. Между учетной карточкой и абонентами относящегося к ней документа устанавливается связь
Подписчики / Подписан на...

6. Атрибуту Приостановлено объекта Учетная карточка присваивается значение Да.

5. Данные, введенные на вкладке Абонентский учет, не сохраняются.

Сохраненную учетную карточку можно будет отредактировать.

Ввод параметров регистрации электронного документа

Ввод параметров электронного документа осуществляется на вкладке Электронный документ.
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1. Из раскрывающегося списка поля Хар. использования выберите значение параметра Характер
использования, с которым документ будет зарегистрирован в архиве:

· П (подлинник); 

· Д (дубликат);

· К (копия). 

В зависимости от выбранного значения документ будет называться подлинником, дубликатом или
копией. Значение параметра Характер использования станет значением атрибута Характер
использования объекта типа Учетная карточка, связанного с регистрируемым документом.

2. Введите дату регистрации создаваемого документа в архиве. По умолчанию в поле Дата
регистрации отображена текущая дата. Чтобы изменить ее, нажмите кнопку, расположенную в
правой части поля, и укажите нужную дату в раскрывшемся календаре.

3. Поле Принял заполняется автоматически именем пользователя, регистрирующего документ.

4. В поле Инвентарная книга из раскрывающегося списка зарегистрированных в базе данных и
доступных Работнику архива инвентарных книг выберите ту, в которой нужно зарегистрировать
документ.

5. Определите инвентарный номер документа. По умолчанию инвентарные номера присваиваются
автоматически в соответствии с действующим нумератором и отображаются:

· для регистрируемого подлинника – в поле Инвентарный номер подлинника;

· для регистрируемого дубликата или копии создаваемого документа – в ячейке Инвентарный
номер дубликата (копии).

Если в параметрах инвентарной книги включена опция Присваивать свободные инвентарные
номера, документу присваивается инвентарный номер, который был сформирован ранее, но не был
присвоен ни одному архивному документу. Если опция не включена, регистрируемым объектам
(документам) присваивается инвентарный номер, который на 1 больше самого большого уже
присвоенного номера.

Если в параметрах инвентарной книги отключена возможность автоматического присвоения
регистрируемому документу инвентарного номера, то присвоить номер можно при помощи кнопки

 Присвоить инвентарный номер. В этом случае в поле с инвентарным номером появится: 

· значение инвентарного номера, который был сформирован ранее, но не был присвоен ни одному
архивному документу (если в параметрах инвентарной книги включена опция Присваивать
свободные инвентарные номера);

· значение инвентарного номера, который на 1 больше самого большого уже присвоенного номера
(если в параметрах инвентарной книги не включена опция Присваивать свободные
инвентарные номера).

Значение инвентарного номера можно ввести вручную или изменить.
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Для дубликатов и копий кроме собственных инвентарных номеров необходимо ввести
инвентарные номера соответствующих им подлинников.

6. Если документ создается взамен подлинника, в поле Инвентарный номер взамен
подлинника введите инвентарный номер заменяемого подлинника.

7. Если подлинник создаваемого документа находится на другом предприятии, в поле Подлинник
на предприятии введите или выберите из раскрывающегося списка название этого
предприятия. Это значение станет значением атрибута Подлинник на предприятии объекта типа
Учетная карточка, связанного с регистрируемым документом. Выбор из списка доступен, если
в модуле ЛОЦМАН Конфигуратор определен перечень возможных значений атрибута
Подлинник на предприятии.

Прикрепление файла к создаваемому документу

Прикрепление файлов к создаваемым документам осуществляется на вкладке Файлы. Прикрепляемые
файлы могут: 

· храниться на диске;

· быть созданы в результате сканирования «бумажных» документов.

Прикрепление файла, сохраненного на диске

1. Нажмите на панели инструментов списка файлов кнопку   Добавить файл. Откроется
стандартный диалог Windows. Укажите нужный файл и нажмите кнопку Открыть. Откроется другой
стандартный диалог Windows. 

2. Укажите месторасположение файла в папке для хранения пользовательских файлов и
нажмите кнопку Сохранить. Название файла появится в правой части окна Создание
архивного документа

Прикрепление файла, полученного при сканировании «бумажного» документа

1. Нажмите на панели инструментов списка файлов кнопку  Сканировать изображение. 

2. Если к вашему компьютеру подключен сканер, выберите в открывшемся окне один из
предлагаемых типов рисунка. Начнется сканирование. Отсканированный документ будет
открыт в окне программы, предназначенной для работы со сканером. Если вас устроило
полученное изображение, нажмите кнопку Готово. Название файла, в который по
умолчанию было помещено сканированное изображение, появится в правой части окна
Создание и регистрация документов в архиве.

Удаление файла

Чтобы удалить файл из списка прикрепляемых, укажите его и нажмите кнопку  Удалить.



142ЛОЦМАН Архив. Руководство пользователя

142

Формирование списка абонентов

Формирование списка абонентов, которые смогут обращаться в архив за дубликатами и копиями
создаваемого документа, осуществляется на вкладке Абоненты. 

Добавление абонентов

Чтобы пополнить список абонентов указанного документа, вызовите команду Добавить абонентов: 

· при помощи кнопки панели инструментов  Добавить абонентов;

· из контекстного меню.

Откроется окно Добавление абонентов из базы данных. В нем перечислены абоненты,
зарегистрированные в базе данных. В верхней части окна расположена строка фильтра.

Щелчком мыши отметьте флажками нужных абонентов и нажмите кнопку ОК. Абоненты появятся в
списке абонентов создаваемого документа. 

Удаление абонентов

Чтобы удалить указанного абонента из списка, вызовите команду Удалить:

· при помощи кнопки панели инструментов  Удалить;

· из контекстного меню;
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· при помощи клавиши <Del>.

Ввод параметров абонентского учета выданных документов

Бывают ситуации, когда регистрируемый в архиве документ уже выдан абонентам. Такое возможно,
например, при переходе с бумажного архива на электронный или при внедрении ЛОЦМАН Архив на
предприятии, где до этого использовался иной способ абонентского учета. Чтобы в базе данных
появилась информация о том, что документы выданы абонентам, необходимо заполнить параметры
абонентского учета на вкладке Абонентский учет.

По умолчанию на вкладке отображен регистрируемый документ. Работнику архива предстоит: 

· сформировать список представителей абонентов, которым выдан регистрируемый документ;  

· выбрать способ выдачи документов: на бумаге, в электронном виде (файлы с документами) или в
виде пакета выгруженных данных;

· присвоить номера выдаваемым дубликатам (копиям) в случает ведения экземплярного учета
документов.

Управление содержимым вкладки Абонентский учет осуществляется при помощи кнопок панели
инструментов, команд контекстного меню (КМ) или «горячих клавиш».

Команды управления параметрами абонентского учета

Команда «Горячие клавиши»

Добавить абонентов (из БД)

Добавить представителя <Insert>

Добавить всех представителей <Shift>+<Insert>

Добавить вид носителя

Присвоить номер экземпляру/дубликату (только КМ) 

Удалить <Del>

Вырезать <Ctrl>+<Х>

Копировать <Ctrl>+<С>

Вставить <Ctrl>+<V>

Проверить корректность списка

Сохранить результаты проверки
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1. Сформируйте список абонентов-держателей дубликатов или копий регистрируемого объектов

(документов) при помощи команды  Добавить абонентов (из БД).

2. Для каждого абонента укажите одного или нескольких представителей, у которых находятся 

дубликаты или копии регистрируемого объекта (документа), при помощи команды  Добавить
представителя. Приемы работы совпадают с теми, которые используются при формировании
списка представителей абонентов на этапе создания заявки на выдачу документов. 

3. Для каждого представителя укажите вид носителя для выдачи одним из способов: 

· щелкните мышью в поле Вид носителя и выберите нужное значение из раскрывающегося
списка; если объект (документ) не может быть выдан на выбранном носителе, соответствующая
информация появится в столбце Результаты проверки; 

· воспользуйтесь кнопкой панели инструментов или командой  Добавить вид носителя;
приемы работы совпадают с теми, которые используются для выбора видов носителей при
создании заявки на выдачу документов. 

4. Укажите количество выданных экземпляров. Для изменения количества щелкните мышью в поле
Кол-во и введите нужное значение при помощи клавиатуры или кнопки-счетчика.

5. Для «бумажных» документов укажите характер использования. Для этого щелкните мышью в поле
Характер использования и выберите из раскрывающегося списка нужное значение – Д
(дубликат) или К (копия). 

6. Если на предприятии ведется экземплярный учет выдаваемых документов, введите: 

· в поле № дубликата – номер дубликата документа-дубликата;

· в поле № экземпляра – номер экземпляра документа-копии. 

Для этого можно воспользоваться клавиатурой или командой контекстного меню  Присвоить
номер экземпляру/дубликату. 

При изменении номеров с помощью команды Присвоить номер экземпляру/дубликату
выдаваемым документам (дубликатам и копиям) будут автоматически присвоены следующие
порядковые номера согласно нумераторам.

При автоматическом нумеровании экземпляров и дубликатов используются разные
нумераторы.

Количество присвоенных номеров дубликатов (экземпляров) обязательно должно соответствовать
количеству выдаваемых дубликатов (копий). 

7. Для документов-копий в поле Тип экземпляра можно выбрать из раскрывающегося списка одно из
значений: Экз. конструктора, Экз. технолога, Контрольный экз., Архивный экз. 

Регистрация «бумажных» документов с собственными атрибутами

Чтобы зарегистрировать в архиве «бумажный» документ с собственными атрибутами, выполните
следующие действия.

1. Вызовите команду главного меню Архив – Документы – Создать и зарегистрировать
документы. Откроется окно Регистрация нового документа. 
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В верхней части окна находятся кнопки управления регистрацией документов:

Зарегистрировать – регистрация документов в архиве; 

Сохранить – сохранение параметров регистрации

и кнопка вызова справочной системы  Справка.

2. В поле Обозначение введите обозначение документа. 

3. В поле Вид из раскрывающегося списка выберите вид документа (в данном случае – Бумажный).  

4. В поле Тип из раскрывающегося списка выберите тип документа. В списке перечислены типы:

· которые разрешено регистрировать в архиве; 

· для которых в модуле ЛОЦМАН Конфигуратор определена связь типа Документ учета с
объектом типа Учетная карточка.
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5. Заполните атрибуты регистрируемого документа. Набор атрибутов зависит от типа документа.
Обязательные для заполнения атрибуты выделены цветом.

· Поля ввода атрибутов Количество листов и Формат документа доступны для ввода, если в
модуле ЛОЦМАН Конфигуратор для документов выбранного типа определены атрибуты
Количество листов и Формат. 

· Если документ создается взамен подлинника, когда-либо измененного по извещению, в поле с
атрибутом Номер последнего изменения следует ввести последний номер изменения по
извещению.

6. На вкладке Бумажный документ введите параметры «бумажного» документа.

7. На вкладке Абоненты сформируйте список абонентов, которые смогут обращаться в архив за
дубликатами или копиями документа. Приемы работы аналогичны тем, которые используются при
создании электронного документа.

8. Если регистрируемый в архиве документ уже выдан абонентам (например, такое может быть в
случае перехода с бумажного на электронный архив или в случае внедрения модуля ЛОЦМАН
Архив на предприятии, где до этого использовался иной способ абонентского учета), выполните
необходимые действия на вкладке Абонентский учет. Приемы работы аналогичны тем, которые
используются при создании электронного документа.

9. Чтобы создать и зарегистрировать в архиве несколько документов, включите опцию Непрерывный
ввод и повторите действия, описанные в пунктах 2-8.

10. Чтобы создать и зарегистрировать в архиве документ, нажмите кнопку  Зарегистрировать. 

Чтобы сохранить параметры регистрации документа в архиве с целью их последующего
редактирования (например, изменения значений атрибутов, назначения другой инвентарной книги,

изменения списка абонентов и др.), нажмите кнопку  Сохранить. 

Результат создания и регистрации в архиве «бумажного» документа

Результат создания и регистрации

1. В базе данных создается новый документ типа Бумажный документ в состоянии Архив. Ему
присваивается номер версии «1» и атрибуты, значения которых введены при создании документа.

2. Для документа по связи Документ учета / Учетная карточка создается объект типа
Учетная карточка с обозначением, включающим в себя обозначение документа и
значение атрибута Характер использования.

3. Созданный документ по связи Состоит из / Входит в входит в указанную инвентарную
книгу.

4. Созданная учетная карточка по связи Состоит из / Входит в входит в указанную
инвентарную книгу.

6. При создании учетной карточки проверяется уникальность ее обозначения. Если в базе данных
существует учетная карточка с таким обозначением, происходит проверка связи существующей и
создаваемой учетной карточки с инвентарными книгами. 

· Если существующая и создаваемая учетные карточки должны входить в состав одной
инвентарной книги, выводится сообщение о том, что учетная карточка с таким обозначением уже
существует.

· Если учетные карточки с одинаковым обозначением входят в состав разных
инвентарный книг, то в обозначение учетной карточки, состоящей из обозначения
объекта или документа и значения атрибута Характер использования, будет добавлен
тип объекта или документа. Если и такая учетная карточка существует, в обозначение
учетной карточки будет добавлено обозначение инвентарной книги, в состав которой
входит карточка.

7. Между учетной карточкой зарегистрированного документа и абонентами, входящими в список
абонентов этого документа, создается связь Подписчики / Подписан на.
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Результат выдачи зарегистрированного документа абонентам

Если регистрируемый документ выдан абонентам (заполнены параметры на вкладке Абонентский
учет), то в дополнение к вышеперечисленному произойдет следующее.

1. В базе данных в папке Заявки в архив – Принятые заявки создастся объект Заявка на выдачу
документов в состоянии Выполнено.

2. Между учетной карточкой зарегистрированного документа и абонентами, которые являются
держателями дубликатов и (или) копий, установится связь Абоненты / Держит копии.

3. Объекту типа Учетная карточка и объекту типа Абонент присвоятся атрибуты связи:

· Версия документа;

· Вид носителя;

· Дата выдачи;

· Количество экземпляров;

· Основание;

· Полное имя пользователя;

· Получатель;

· Характер использования.

4. Между абонентами и выданным документом установится связь Держит копии / Абоненты.

Результат сохранения параметров регистрации

1. В базе данных создается новый документ типа Бумажный документ в состоянии Архив. Ему
присваивается номер версии «1» и атрибуты, значения которых введены при создании документа.

2. Для документа по связи Документ учета / Учетная карточка создается объект типа Учетная
карточка в состоянии На учете. Формирование обозначения учетной карточки и проверка его
уникальности выполняется так же, как и при регистрации документа в архиве.

3. Учетные карточки объектов (документов) отображаются в составе инвентарной книги, указанной при
регистрации.

4. Между учетной карточкой и абонентами относящегося к ней документа устанавливается связь
Подписчики / Подписан на...

5. Атрибуту Приостановлено объекта Учетная карточка присваивается значение Да.

5. Данные, введенные на вкладке Абонентский учет, не сохраняются.

Сохраненную учетную карточку можно будет отредактировать.

Ввод параметров «бумажного» документа

Ввод параметров «бумажного» документа осуществляется на вкладке Бумажный документ.
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1. Из раскрывающегося списка поля Хар. использования выберите значение параметра Характер
использования, с которым документ будет зарегистрирован в архиве:

· П (подлинник); 

· Д (дубликат);

· К (копия). 

В зависимости от выбранного значения документ будет называться подлинником, дубликатом или
копией. Значение параметра Характер использования станет значением атрибута Характер
использования объекта типа Учетная карточка, связанного с регистрируемым документом.

2. Введите дату регистрации создаваемого документа в архиве. По умолчанию в поле Дата
регистрации отображена текущая дата. Чтобы изменить ее, нажмите кнопку, расположенную в
правой части поля, и укажите нужную дату в раскрывшемся календаре.

3. Поле Принял заполняется автоматически именем пользователя, регистрирующего документ.

4. В поле Инвентарная книга из раскрывающегося списка зарегистрированных в базе данных и
доступных Работнику архива инвентарных книг выберите ту, в которой нужно зарегистрировать
документ.

5. Определите инвентарный номер документа. По умолчанию инвентарные номера присваиваются
автоматически в соответствии с действующим нумератором и отображаются:

· для регистрируемого подлинника – в поле Инвентарный номер подлинника;

· для регистрируемого дубликата или копии создаваемого документа – в ячейке Инвентарный
номер дубликата (копии).

Если в параметрах инвентарной книги включена опция Присваивать свободные инвентарные
номера, документу присваивается инвентарный номер, который был сформирован ранее, но не был
присвоен ни одному архивному документу. Если опция не включена, регистрируемым объектам
(документам) присваивается инвентарный номер, который на 1 больше самого большого уже
присвоенного номера.

Если в параметрах инвентарной книги отключена возможность автоматического присвоения
регистрируемому документу инвентарного номера, то присвоить номер можно при помощи кнопки

 Присвоить инвентарный номер. В этом случае в поле с инвентарным номером появится: 

· значение инвентарного номера, который был сформирован ранее, но не был присвоен ни одному
архивному документу (если в параметрах инвентарной книги включена опция Присваивать
свободные инвентарные номера);
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· значение инвентарного номера, который на 1 больше самого большого уже присвоенного номера
(если в параметрах инвентарной книги не включена опция Присваивать свободные
инвентарные номера).

Значение инвентарного номера можно ввести вручную или изменить.

Для дубликатов и копий кроме собственных инвентарных номеров необходимо ввести
инвентарные номера соответствующих им подлинников.

6. Если документ создается взамен подлинника, в поле Инвентарный номер взамен подлинника
введите инвентарный номер заменяемого подлинника.

7. Если подлинник создаваемого документа находится на другом предприятии, в поле Подлинник на
предприятии введите или выберите из раскрывающегося списка название этого предприятия. Это
значение станет значением атрибута Подлинник на предприятии объекта типа Учетная карточка,
связанного с регистрируемым документом. Выбор из списка доступен, если в модуле ЛОЦМАН
Конфигуратор определен перечень возможных значений атрибута Подлинник на предприятии.

8. В поле Место хранения документа введите или выберите из раскрывающегося списка значение
атрибута учетной карточки Место хранения документа. Выбор из списка доступен, если в модуле
ЛОЦМАН Конфигуратор определен перечень возможных значений атрибута Место хранения
документа. 

9. В поле Сектор введите или выберите из раскрывающегося списка значение атрибута учетной
карточки Сектор. Выбор из списка доступен, если в модуле ЛОЦМАН Конфигуратор определен
перечень возможных значений атрибута Сектор.

Регистрация «бумажных» документов с атрибутами документов
ЛОЦМАН:PLM

Чтобы зарегистрировать в архиве «бумажный» документ с атрибутами, заимствованными у документа
системы ЛОЦМАН:PLM (с атрибутами документа-прототипа), выполните следующие действия.

1. Вызовите команду главного меню Архив – Документы – Создать и зарегистрировать
документы. Откроется окно Регистрация нового документа.
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В верхней части окна находятся кнопки управления регистрацией документов:

Зарегистрировать – регистрация документов в архиве; 

Сохранить – сохранение параметров регистрации

и кнопка вызова справочной системы  Справка.

2. Найдите в базе данных документ-прототип. Прототипом может быть документ системы
ЛОЦМАН:PLM, удовлетворяющий следующим условиям:

· тип документа разрешено регистрировать в архиве;

· состояние документа допускает его регистрацию в архиве;

· документ не связан с объектом Учетная карточка. 

3. Перенесите документ-прототип из окна базы данных в поле Обозначение окна Регистрация
нового документа при помощи механизма Drag&Drop. 
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Если в качестве прототипа попытаться использовать архивный документ, у учетной
карточки которого атрибут Приостановлено имеет значение Да, то во время переноса
документа в поле Обозначение появится окно с предложением отредактировать
учетную карточку. 

Нажмите кнопку Да, чтобы перейти к редактированию учетной карточки, нажмите
кнопку Нет, чтобы продолжить работу в окне Регистрация нового документа.
Поле Обозначение в этом случае останется пустым, т. к. выбранный документ не
может быть использован в качестве прототипа. 

После переноса документа-прототипа:

· в поле Вид появится значение Бумажный/электронный; 

· в поле Тип появится тип документа-прототипа;

· в списке Атрибуты документа в соответствующих полях появятся атрибуты документа-
прототипа.

Работник архива сможет изменить значения атрибутов документа-прототипа, если
имеет к нему доступ не ниже, чем Чтение и запись.  

4. Заполните атрибуты документа. Набор атрибутов зависит от типа документа. 

· Поля ввода атрибутов Количество листов и Формат документа доступны для ввода, если в
модуле ЛОЦМАН Конфигуратор для документов выбранного типа определены атрибуты
Количество листов и Формат. 

· Если документ создается взамен подлинника, когда-либо измененного по извещению, в поле с
атрибутом Номер последнего изменения следует ввести последний номер изменения по
извещению.

5. На вкладке Бумажный документ введите параметры «бумажного» документа. Приемы работы
аналогичны тем, которые используются при создании «бумажного» документа с собственными
атрибутами.

6. На вкладке Электронный документ введите параметры электронного документа, который станет
дубликатом или копией «бумажного» документа. Имейте в виду: 

· в списке Характер использования будут доступны два варианта – Дубликат и Копия; 

· в поле Инвентарный номер подлинника будет отображен инвентарный номер «бумажного»
документа, заданный на вкладке Бумажный документ. 

В остальном приемы работы аналогичны тем, которые используются при создании электронного
документа.

7. На вкладке Файлы по умолчанию отображены файлы, прикрепленные к документу-прототипу. При
необходимости отредактируйте список файлов. Приемы работы аналогичны тем, которые
используются при создании электронного документа.

Редактирование списка файлов документа-прототипа возможно, если Работник
архива имеет  к документу не ниже, чем Чтение и запись.  

8. На вкладке Абоненты сформируйте список абонентов, которые смогут обращаться в архив за
«бумажным» и электронным документом. «Бумажный» и электронный документ могут иметь разный
список абонентов. Приемы работы аналогичны тем, которые используются при создании
электронного документа.

9. Если регистрируемые в архиве документы уже выданы абонентам (например, такое может быть в
случае перехода с бумажного на электронный архив или в случае внедрения модуля ЛОЦМАН
Архив на предприятии, где до этого использовался иной способ абонентского учета), выполните
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необходимые действия на вкладке Абонентский учет. Приемы работы аналогичны тем, которые
используются при создании электронного документа.

10. Чтобы создать и зарегистрировать в архиве несколько документов, включите опцию Непрерывный
ввод и повторите действия, описанные в пунктах 2-9.

11. Чтобы создать и зарегистрировать в архиве документ, нажмите кнопку  Зарегистрировать. 

Чтобы сохранить параметры регистрации документа в архиве с целью их последующего
редактирования (например, изменения значений атрибутов, назначения другой инвентарной книги,

изменения списка абонентов и др.), нажмите кнопку  Сохранить.

Результат регистрации «бумажного» документа с атрибутами документа ЛОЦМАН:PLM

Результат создания и регистрации

Бумажный документ

1. В базе данных создается новый документ типа Бумажный документ в состоянии Архив. Ему
присваивается номер версии «1» и атрибуты, значения которых введены в процессе регистрации или
заимствованы у документа-прототипа.

2. Для «бумажного» документа по связи Документ учета / Учетная карточка создается
объект типа Учетная карточка.

Созданная учетная карточка: 

· по связи Состоит из…/ Входит в… входит в указанную инвентарную книгу;

· по связи Подписчики / Подписан на связана с абонентами, список которых формируется
при создании документа.

3. Обозначение учетной карточки формируется из обозначения связанного с ней документа и
значения атрибута Характер использования. 

4. При создании учетной карточки проверяется уникальность ее обозначения. Если в базе
данных существует учетная карточка с таким обозначением, происходит проверка связи
существующей и создаваемой учетной карточки с инвентарными книгами. 

· Если существующая и создаваемая учетные карточки должны входить в состав одной
инвентарной книги, выводится сообщение о том, что учетная карточка с таким обозначением уже
существует. 

· Если учетные карточки с одинаковым обозначением входят в состав разных
инвентарный книг, то в обозначение учетной карточки, состоящей из обозначения
документа и значения атрибута Характер использования, будет добавлен тип
связанного с ней документа. Если и такая учетная карточка существует, в обозначение
учетной карточки будет добавлено обозначение инвентарной книги, в состав которой
входит карточка.

Документ-прототип

Результат регистрации документа-прототипа в качестве дубликата или копии «бумажного» документа
аналогичен результату регистрации объектов и документов из базы данных.

Результат выдачи зарегистрированных документов абонентам

Если регистрируемые документы выданы абонентам (заполнены параметры на вкладке Абонентский
учет), то в дополнение к вышеперечисленному произойдет следующее.

1. В базе данных в папке Заявки в архив – Принятые заявки создастся объект Заявка на выдачу
документов в состоянии Выполнено.

2. Между учетными карточками зарегистрированных документов и абонентами, которые являются
держателями дубликатов и (или) копий, установится связь Абоненты / Держит копии.

3. Объектам типа Учетная карточка и объектам типа Абонент присвоятся атрибуты связи:
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· Версия документа;

· Вид носителя;

· Дата выдачи;

· Количество экземпляров;

· Основание;

· Полное имя пользователя;

· Получатель;

· Характер использования.

4. Между абонентами и выданными документами установится связь Держит копии / Абоненты.

Результат сохранения параметров регистрации

Бумажный документ

1. В базе данных создается новый документ типа Бумажный документ в состоянии Архив. Ему
присваивается номер версии «1» и атрибуты, значения которых введены в процессе регистрации или
заимствованы у документа-прототипа.

2. Для документа по связи Документ учета / Учетная карточка создается объект типа Учетная
карточка в состоянии На учете. Формирование обозначения учетной карточки и проверка его
уникальности выполняется так же, как и при регистрации документа в архиве.

3. Учетные карточки объектов (документов) отображаются в составе инвентарной книги, указанной при
регистрации.

4. Между учетной карточкой и абонентами относящегося к ней документа устанавливается связь
Подписчики / Подписан на...

5. Атрибуту Приостановлено объекта Учетная карточка присваивается значение Да.

Данные, введенные на вкладке Абонентский учет, не сохраняются.

Документ-прототип

Результаты сохранения параметров регистрации документа-прототипа аналогичен результату сохранения
параметров регистрации объектов и документов из базы данных.

Сохраненные учетные карточки «бумажного» документа и документа-прототипа можно будет
отредактировать.

Одновременная регистрация «бумажного» и электронного документа

Как правило, при одновременной регистрации «бумажного» и электронного документов один из них
является подлинником, а другой – дубликатом или копией. 

Чтобы зарегистрировать в архиве «бумажный» и электронный документ с одинаковыми атрибутами,
выполните следующие действия.

1. Вызовите команду главного меню Архив – Документы – Создать и зарегистрировать
документы. Откроется окно Регистрация нового документа. 
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В верхней части окна находятся кнопки управления регистрацией документов:

Зарегистрировать – регистрация документов в архиве; 

Сохранить – сохранение параметров регистрации

и кнопка вызова справочной системы  Справка.

2. В поле Обозначение введите обозначение документа. 

3. В поле Вид из раскрывающегося списка выберите вид регистрируемого документа (в данном случае
– Бумажный/Электронный).  

4. В поле Тип из раскрывающегося списка выберите тип создаваемого документа. В списке
перечислены типы:

· которые разрешено регистрировать в архиве; 

· для которых в модуле ЛОЦМАН Конфигуратор определена связь типа Документ учета с
объектом типа Учетная карточка.
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5. Заполните атрибуты регистрируемых документов. Набор атрибутов зависит от типа документа.
Обязательные для заполнения атрибуты выделены цветом.

· Поля ввода атрибутов Количество листов и Формат документа доступны для ввода, если в
модуле ЛОЦМАН Конфигуратор для документов выбранного типа определены атрибуты
Количество листов и Формат. 

· Если документ создается взамен подлинника, когда-либо измененного по извещению, в поле с
атрибутом Номер последнего изменения следует ввести последний номер изменения по
извещению.

6. На вкладке Бумажный документ введите параметры «бумажного» документа. Приемы работы
аналогичны тем, которые используются при создании и регистрации «бумажного» документа с
собственными атрибутами.

7. На вкладке Электронный документ введите параметры электронного документа. Приемы работы
аналогичны тем, которые используются при создании и регистрации электронного документа.

Если один из регистрируемых документов («бумажный» или электронный) является подлинником, а
другой – дубликатом или копией, то значения в полях Инвентарный номер подлинника,
Инвентарный номер дубликата (копии), Инвентарный номер взамен подлинника и
Подлинник на предприятии на вкладках Бумажный документ и Электронный документ
взаимосвязаны.

8. На вкладке Файлы прикрепите файлы к электронному документу. Приемы работы аналогичны тем,
которые используются при создании и регистрации электронного документа.

9. На вкладке Абоненты сформируйте список абонентов, которые смогут обращаться в архив за
«бумажным» и электронным документом. «Бумажный» и электронный документ могут иметь разный
список абонентов. Приемы работы аналогичны тем, которые используются при создании и
регистрации электронного документа.

10. Если регистрируемые в архиве документы уже выданы абонентам (например, такое может быть в
случае перехода с бумажного на электронный архив или в случае внедрения модуля ЛОЦМАН
Архив на предприятии, где до этого использовался иной способ абонентского учета), выполните
необходимые действия на вкладке Абонентский учет. Приемы работы аналогичны тем, которые
используются при создании и регистрации электронного документа.

11. Чтобы создать и зарегистрировать в архиве несколько документов, включите опцию Непрерывный
ввод и повторите действия, описанные в пунктах 2-10.

12. Чтобы создать и зарегистрировать в архиве документы, нажмите кнопку  Зарегистрировать. 

Чтобы сохранить параметры регистрации документов в архиве с целью их последующего
редактирования (например, изменения значений атрибутов, назначения другой инвентарной книги,

изменения списка абонентов и др.), нажмите кнопку  Сохранить.

Результат регистрации «бумажного» и электронного документов

Результат создания и регистрации

Результат регистрации «бумажного» документа аналогичен результату регистрации «бумажного»
документа с собственными атрибутами.

Результат регистрации электронного документа аналогичен результату регистрации нового электронного
документа. 

Результат выдачи зарегистрированных документов абонентам

Если регистрируемые документы выданы абонентам (заполнены параметры на вкладке Абонентский
учет), то в дополнение к вышеперечисленному произойдет следующее.

1. В базе данных в папке Заявки в архив – Принятые заявки создастся объект Заявка на выдачу
документов в состоянии Выполнено.
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2. Между учетными карточками зарегистрированных документов и абонентами, которые являются
держателями дубликатов и (или) копий, установится связь Абоненты / Держит копии.

3. Объектам типа Учетная карточка и объектам типа Абонент присвоятся атрибуты связи:

· Версия документа;

· Вид носителя;

· Дата выдачи;

· Количество экземпляров;

· Основание;

· Полное имя пользователя;

· Получатель;

· Характер использования.

4. Между абонентами и выданными документами установится связь Держит копии / Абоненты.

Результат сохранения параметров регистрации

Результат сохранения параметров регистрации «бумажного» документа аналогичен результату
сохранения параметров регистрации «бумажного» документа с собственными атрибутами.

Результаты сохранения параметров регистрации электронного документа аналогичен результату
сохранения параметров регистрации нового электронного документа. 

Сохраненные учетные карточки «бумажного» и электронного документов можно будет отредактировать.

5.3. Работа с архивными объектами и документами

Работа с объектами и документами, находящимися в архиве, предусматривает:

· выдачу дубликатов и копий объектов (документов) из архива представителям абонентов;

· возврат дубликатов и копий объектов (документов) в архив;

· списание дубликатов и копий документов, зарегистрированных в архиве.

Выдача дубликатов и копий объектов и документов из архива осуществляется на основании заявки.

При описании функций модуля ЛОЦМАН Архив под действиями с дубликатами (копиями) объектов и
документов (например, выдача из архива, возврат в архив, списание) подразумеваются не физический
процессы, а внесение соответствующей информации базу данных. В дальнейшем вместо фразы:
«выдача дубликатов или копий объектов (документов) из архива» может использоваться фраза: «выдача
объектов (документов) из архива».

5.3.1. Работа с заявками на выдачу документов

При помощи модуля ЛОЦМАН Архив можно выдавать абонентам дубликаты и копии архивных
документов. Для объектов системы ЛОЦМАН:PLM выдача из архива означает предоставление к ним
доступа на уровне Только чтение.

Основанием для выдачи является заявка на выдачу документов. В общем случае работа с заявками
включает в себя:

· создание заявки Пользователем архива или Работником архива;

· приемку и обработку заявки Работником архива или Работником КМЦ или отклонение заявки.
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Создание заявки Пользователем архива

Пользователь архива может создать заявку на выдачу документов из архива при помощи команды
главного меню Архив – Заявки – Создать заявку на выдачу документов. Команду можно вызвать: 

· без предварительного указания объектов (документов); 

· применительно к объектам (документам) в случае одновременного выполнения следующих
условий: 

· объекты (документы) находятся в состоянии Архив;

· объекты (документы) связаны с объектами Учетная карточка;

· атрибут Приостановлено объектов Учетная карточка, связанных с объектами (документами), не
имеет значения.

Полностью сформированную заявку можно передать в архив с целью последующей обработки
Работником архива. Заявку, требующую доработки или внесения изменений, можно сохранить в базе
данных с возможностью последующего редактирования. 

Чтобы создать заявку на выдачу объектов (документов) из архива, выполните следующие действия.

1. Вызовите команду  Архив – Заявки – Создать заявку на выдачу документов. Откроется окно
Создание заявки на выдачу документов.

В верхней части окна находятся кнопки управления заявкой:

Передать в архив – передача заявки в архив с целью последующей обработки ее Работником
архива;

Сохранить – сохранение заявки в базе данный с целью ее дальнейшей доработки или
редактирования

и кнопка вызова справочной системы  Справка.

Управление выдаваемыми объектами (документами) осуществляется при помощи кнопок панели
инструментов или команд контекстного меню.
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Команды управления списком выдаваемых объектов (документов)

Команда «Горячие клавиши»

Добавить абонентов

Добавить представителей <Insert>

Добавить вид носителя

Удалить <Del>

Вырезать <Ctrl>+<Х>

Копировать <Ctrl>+<С>

Вставить

Проверить корректность списка

Сохранить результаты проверки

Список выдаваемых объектов (документов) представлен в виде таблицы. В заголовке каждого
столбца находится значок  Фильтр, который указывает на возможность фильтрации содержимого
этого столбца. 

2. Поле Наименование заполняется автоматически в соответствии с шаблоном формирования
обозначения объектов типа Заявка на выдачу документов. При необходимости измените
наименование заявки.

3. В поле Содержание, если потребуется, введите комментарий, поясняющий содержимое заявки.

4. В списке Атрибуты заявки в соответствующих полях введите атрибуты заявки. Перечень
атрибутов формируется в Модуле настройки ЛОЦМАН Архив. Обязательные для заполнения
атрибуты выделены цветом. Часть атрибутов заполняется автоматически.

5. Сформируйте набор объектов (документов) для выдачи. По умолчанию в окне создания заявки
отображаются объекты (документы), к которым применена команда Создать заявку на выдачу
документов.  

Если команда вызвана без предварительного указания объектов (документов), область
формирования списка выдаваемых объектов пуста. В список могут быть добавлены объекты
(документы) при одновременном выполнении следующих условий: 

· объекты (документы) находятся в состоянии Архив;

· объекты (документы) связаны с объектами Учетная карточка;

· атрибут Приостановлено объектов Учетная карточка, связанных с объектами (документами), не
имеет значения.

6. При помощи команды  Добавить абонентов  сформируйте список абонентов, которым нужно
выдать дубликаты и копии объектов (документов).

7. При помощи команды  Добавить представителя для каждого абонента назначьте
представителей, которые будут получателями дубликатов и копий.

8. Определите, потребуется ли представителям доступ к выдаваемому объекту (документу).

Для каждого представителя в ячейке Доступ показано наличие запроса на предоставление доступа
к выдаваемому архивному документу на уровне Только чтение: флажок в ячейке Доступ
установлен – создатель заявки просит дать доступ, флажок отсутствует – создатель заявки просит не
изменять существующий уровень доступа.
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Максимальный доступ к выдаваемому объекту (документу), который могут получить представители
абонентов, – Только чтение. Если доступ отсутствует, то его можно будет установить при выдаче
объектов и документов из архива. Для этого одновременно должны выполняться два условия:

· в ячейке Доступ установлен флажок;

· Работник архива, выдающий объекты или документы, имеет право изменять доступ к этими
объектам и документам.

Чтобы не изменять имеющийся уровень доступа к выдаваемым объектам и документам, снимите
флажок в ячейке Доступ.

9. Для каждого представителя укажите вид носителя для выдачи объектов (документов) одним из
способов: 

· щелкните мышью в поле Вид носителя и выберите нужное значение из раскрывающегося
списка; если объект (документ) не может быть выдан на выбранном носителе, соответствующая
информация появится в столбце Результаты проверки; 

· воспользуйтесь командой  Добавить вид носителя. 

10. Укажите количество выдаваемых экземпляров. Для изменения количества щелкните мышью в поле
Кол-во и введите нужное значение при помощи клавиатуры или кнопки-счетчика. 

11. Проверьте корректность списка объектов (документов) для выдачи при помощи команды 
 Проверить корректность списка. Результат будет отображен в ячейке Результат проверки.
Если проверку не выполнить принудительно, она произойдет автоматически при попытке передать
заявку в архив или сохранить ее. 

12. При необходимости сохраните результаты проверки при помощи команды  Сохранить
результаты проверки.

13. Выберите вариант действия с заявкой, нажав нужную кнопку:

Передать в архив – передача заявки в архив с целью последующей обработки ее Работником
архива. 

Если в Модуле настройки ЛОЦМАН Архив определена необходимость создания уведомлений,
оповестите Работника архива о поступившей заявке. Для этого выполните необходимые
действия в окне Выбор получателя.  

Если необходимость создания уведомлений не определена или вы отказались создавать
уведомление, потребуется иным способом оповестить Работника архива о том, что ему
необходимо принять и обработать заявку.

Сохранить – сохранение заявки в базе данный с целью ее дальнейшей доработки или
редактирования.

Результат передачи заявки в архив

В базе данных в папке Поданные заявки появится объект Заявка на выдачу документов, находящийся
в состоянии Подана. С объектом будут связаны:

· объекты (документы), которые необходимо выдать; 

· документ типа Приложение, с которым связан файл с описью объектов (документов).

Заявка на выдачу документов, находящаяся в состоянии Подана, может быть принята и обработана
Работником архива или Работником КМЦ.

Результат сохранения заявки

В базе данных в папке Новые заявки появится объект Заявка на выдачу документов, находящийся в
состоянии Проектирование. С объектом будут связаны объекты (документы), которые необходимо
выдать.  

Заявка на выдачу документов, находящаяся в состоянии Проектирование, может быть: 
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· отправлена на согласование посредством типового бизнес-процесса (без использования модуля
ЛОЦМАН Архив);

· выгружена в другую базу данных посредством функционала передачи данных (без использования
модуля ЛОЦМАН Архив);

· отредактирована; 

· передана в архив.

Добавление представителей

Чтобы добавить в список получателей объектов (документов) из архива пользователей-представителей

абонентов, воспользуйтесь командой  Добавить представителей. Ее можно вызвать:

· при помощи кнопки панели инструментов  Добавить представителей; 

· из контекстного меню. 

1. В окне Создание заявки на выдачу документов укажите абонента или нескольких абонентов,
список представителей которых необходимо пополнить. 

2. Вызовите команду  Добавить представителей. Появится вложенное меню с командами:  

· Все представители – воспользуйтесь ей, чтобы добавить в список получателей всех
представителей всех указанных абонентов;

· Из списка – воспользуйтесь ей, чтобы выбрать и добавить в список получателей нужных
представителей указанных абонентов. 

3. После вызова команды Добавить представителей – Из списка откроется окно Добавление
представителей из списка, в котором отображен список указанных абонентов. Для каждого
абонента приведен список его представителей.  

В ячейках Представитель и Полное имя пользователя расположена строка фильтра. При
необходимости воспользуйтесь ей для поиска нужных представителей. 

4. Щелчком мыши отметьте флажками пользователей, которых необходимо добавить в список
получателей.
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Чтобы отметить всех пользователей-представителей абонента, отметьте флажком обозначение
абонента. 

Чтобы снять отметку со всех пользователей-представителей абонента, снимите флажок с
обозначения абонента.

5. Нажмите кнопку ОК.

Выбор носителей для выдачи

Каждому получателю объектов и документов из архива один и тот же документ может быть выдан в
одном или нескольких экземплярах на одном или нескольких носителях. 

Список возможных видов носителей формируется в Модуле настройки ЛОЦМАН Архив. Базовая
настройка предусматривает следующие варианты:

· Бумага, предусматривающий выдачу представителю абонента дубликатов или копий документов на
бумажном носителе;

· Пакет выгруженных данных, предусматривающий выдачу дубликатов или копий документов в
виде пакета выгруженных данных в папку, указанную администратором ЛОЦМАН:PLM при выгрузке
данных;

· Файлы, предусматривающий выгрузку дубликатов или копий документов в виде файлов в папку,
указанную Работником архива при принятии заявки на выдачу документов.

Для объектов системы ЛОЦМАН:PLM выдача из архива, как правило, означает предоставление к
объекту доступа на уровне Только чтение. 

Выбрать вид носителя для выдачи объектов (документов) из архива указанному представителю абонента

можно при помощи команды  Добавить вид носителя. Способы вызова команды:

· при помощи кнопки панели инструментов  Добавить вид носителя;

· из контекстного меню указанного представителя абонента.

После вызова команды откроется окно Выбор носителя со списком видов носителей, на которых могут
быть выданы дубликаты и копии объекта (документа) представителю абонента. 

1. Отметьте нужные виды.

2. Укажите количество выдаваемых экземпляров на каждом из видов носителей. Для этого щелкните
мышью в поле Количество и введите нужное значение при помощи клавиатуры или кнопки-
счетчика. В дальнейшем количество экземпляров можно будет изменить.

3. Нажмите кнопку ОК.    
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Создание заявки Работником архива

Работник архива может создать заявку на выдачу документов из архива при помощи команды главного
меню Архив – Заявки – Создать заявку на выдачу документов. Команду можно вызвать: 

· без предварительного указания объектов (документов); 

· применительно к объектам (документам) в случае одновременного выполнения следующих
условий: 

· объекты (документы) находятся в состоянии Архив;

· объекты (документы) связаны с объектами Учетная карточка;

· атрибут Приостановлено объектов Учетная карточка, связанных с объектами (документами), не
имеет значения;

· применительно к объектам типа Изменение, с которыми связаны объекты (документы),
удовлетворяющие условиям из предыдущего пункта.  

Полностью сформированную заявку на выдачу документов можно передать в архив с целью
последующей обработки Работником архива. 
Заявку, требующую доработки или внесения изменений, можно сохранить в базе данных с
возможностью последующего редактирования. 

Чтобы создать заявку на выдачу объектов (документов) из архива, выполните следующие действия.

1. Вызовите команду  Архив – Заявки – Создать заявку на выдачу документов. Откроется окно
Создание заявки на выдачу документов.

В верхней части окна находятся кнопки управления заявкой:

Отправить в КМЦ – отправка заявки в КМЦ с целью принятия и обработки Работником КМЦ; 

Выдать – выдача объектов (документов) из архива получателям;

Сохранить – сохранение заявки в базе данный с целью ее дальнейшей доработки или
редактирования

и кнопка вызова справочной системы  Справка.
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Управление выдаваемыми объектами (документами) осуществляется при помощи кнопок панели
инструментов или команд контекстного меню (КМ). 

Команды управления выдаваемыми объектами (документами)

Команда «Горячие клавиши»

Добавить абонентов

Добавить представителей

Добавить вид носителя

Присвоить номер экземпляру/дубликату (только КМ) 

Удалить <Del>

Вырезать <Ctrl>+<Х>

Копировать <Ctrl>+<С>

Вставить <Ctrl>+<V>

Проверить корректность списка

Сохранить результаты проверки

Сохранить файлы на диске

Печать

Список выдаваемых объектов (документов) представлен в виде таблицы. В заголовке каждого
столбца находится значок  Фильтр, который указывает на возможность фильтрации содержимого
этого столбца. 

2. Поле Наименование заполняется автоматически в соответствии с шаблоном формирования
обозначения объектов типа Заявка на выдачу документов. При необходимости измените
наименование заявки.

3. В поле Содержание, если потребуется, введите комментарий, поясняющий содержимое заявки.

4. В списке Атрибуты заявки в соответствующих полях введите атрибуты заявки. Перечень
атрибутов формируется в Модуле настройки ЛОЦМАН Архив. Обязательные для заполнения
атрибуты выделены цветом. Часть атрибутов заполняется автоматически.

5. Сформируйте набор объектов (документов) для выдачи. По умолчанию в окне создания заявки
отображаются объекты (документы), к которым применена команда Создать заявку на выдачу
документов. 

Если команда вызвана без предварительного указания объектов (документов), область
формирования списка выдаваемых объектов пуста. В список могут быть добавлены объекты
(документы) в случае одновременного выполнения следующих условий: 

· объекты (документы) находятся в состоянии Архив;

· объекты (документы) связаны с объектами Учетная карточка;

· атрибут Приостановлено объектов Учетная карточка, связанных с объектами (документами), не
имеет значения,

либо объекты типа Изменение, с которыми связаны объекты (документы), удовлетворяющие
вышеперечисленным условиям. В этом случае в список объектов (документов) для выдачи попадут
объекты (документы), связанные с Изменением. 
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6. При помощи команды  Добавить абонентов сформируйте список абонентов, которым нужно
выдать дубликаты и копии объектов (документов). По умолчанию для каждого объекта (документа)
показан список его абонентов-подписчиков. Представители абонентов, чьи имена (учетные записи),
являются значением атрибута Представитель, автоматически появляются в списке получателей. 

Если команда Создать заявку на выдачу документов применена к объекту типа Изменение, то в
списке абонентов относящихся к нему объектов (документов) отображаются только те абоненты,
представители которых не вернули предыдущие версии объектов (документов).

7. При помощи команды  Добавить представителя для каждого абонента назначьте
представителей, которые будут получателями дубликатов и копий.

8. Определите, потребуется ли представителям доступ к выдаваемому объекту (документу).

Для каждого представителя в поле Доступ показано наличие запроса на предоставление доступа к
выдаваемому архивному документу на уровне Только чтение: флажок в поле Доступ установлен –
создатель заявки просит дать доступ, флажок отсутствует – создатель заявки просит не изменять
существующий уровень доступа.

Максимальный доступ к выдаваемому объекту (документу), который могут получить представители
абонентов, – Только чтение. Если доступ отсутствует, то его можно будет установить при выдаче
объектов и документов из архива. Для этого одновременно должны выполняться два условия:

· в полях Доступ установлен флажок;

· Работник архива, выдающий объекты или документы, имеет право изменять к ним доступ.

Чтобы не изменять имеющийся уровень доступа к выдаваемым объектам и документам, снимите
флажок в поле Доступ.

9. Для каждого представителя укажите вид носителя для выдачи объектов (документов) одним из
способов: 

· щелкните мышью в поле Вид носителя и выберите нужное значение из раскрывающегося
списка; если объект (документ) не может быть выдан на выбранном носителе, соответствующая
информация появится в столбце Результаты проверки; 

· воспользуйтесь командой  Добавить вид носителя. 

10. Укажите количество выдаваемых экземпляров. Для изменения количества щелкните мышью в поле
Кол-во и введите нужное значение при помощи клавиатуры или кнопки-счетчика.

11. Если объект (документ) связан с объектом типа Изменение и атрибут связи Изменяемые листы
между объектом типа Изменение и изменяемым объектом (документом) не заполнен (в поле Изм.
листы пусто), то Работник архива может указать изменяемые листы, заполнив поле Изм. листы.
Введенное значение станет значением атрибута связи Изменяемые листы. Для заполнения поля
ввода щелкните в нем мышью. 

12. Если в качестве вида носителя выбрана Бумага, то при необходимости укажите характер
использования выдаваемых документов. Для этого щелкните мышью в поле Характер
использования и выберите из раскрывающегося списка нужное значение – Д (дубликат) или К
(копия). После этого станут доступны для заполнения поля № дубликата и № экземпляра.

13. Если на предприятии ведется экземплярный учет выдаваемых документов, введите: 

· в поле № дубликата – номер дубликата документа-дубликата;

· в поле № экземпляра – номер экземпляра документа-копии. 

Для этого можно воспользоваться клавиатурой или командой контекстного меню  Присвоить
номер экземпляру/дубликату. 

При изменении номеров с помощью команды  Присвоить номер экземпляру/дубликату
выдаваемым документам (дубликатам и копиям) будут автоматически присвоены следующие
порядковые номера согласно нумераторам.
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При автоматическом нумеровании экземпляров и дубликатов используются разные
нумераторы.

Количество присвоенных номеров дубликатов (экземпляров) должно соответствовать количеству
выдаваемых дубликатов (копий). 

14. Для документов-копий в поле Тип экземпляра можно выбрать из раскрывающегося списка одно из
значений: Экз. конструктора, Экз. технолога, Контрольный экз., Архивный экз. 

15. Проверьте корректность списка объектов (документов) для выдачи при помощи команды 
 Проверить корректность списка. Результат будет отображен в поле Результат проверки.
Если проверку не выполнить принудительно, она произойдет автоматически при попытке нажать одну
из кнопок управления заявкой. Результат проверки влияет на возможность дальнейшей работы с
заявкой.

16. При необходимости сохраните результаты проверки при помощи команды  Сохранить
результаты проверки.

17. Чтобы распечатать, документы, относящиеся к создаваемой заявке, нажмите на панели

инструментов кнопку  Печать.

Чтобы выгрузить файлы, прикрепленные к документам, в папку на диске, нажмите на панели

инструментов кнопку  Сохранить файлы на диске.

18. Выберите вариант действия с заявкой, нажав нужную кнопку:

Отправить в КМЦ – отправка заявки в КМЦ с целью принятия и обработки Работником КМЦ.

Если в Модуле настройки ЛОЦМАН Архив определена необходимость создания уведомлений,
оповестите Работника КМЦ о поступившей заявке. Для этого выполните необходимые действия
в окне Выбор получателя. 

Если необходимость создания уведомлений не определена или вы отказались создавать
уведомление, потребуется иным способом оповестить Работника КМЦ о том, что ему
необходимо принять и обработать заявку.

Выдать – выдача объектов (документов) из архива получателям;

Сохранить – сохранение заявки в базе данный с целью ее дальнейшей доработки или
редактирования.

Результат отправки заявки в КМЦ

В базе данных в папке Поданные заявки появится объект Заявка на выдачу документов, находящийся
в состоянии В печати. С объектом будут связаны:

· объекты (документы), которые необходимо выдать; 

· документ типа Приложение, к которому прикреплены файлы с описью объектов (документов) и
заявкой на размножение документов.

Заявка на выдачу документов, находящаяся в состоянии Подана, может быть принята и обработана
Работником архива или Работником КМЦ.

Результат выдачи объектов (документов)

Произойдет запуск функции выдача дубликатов и копий из архива.

В базе данных в папке Поданные заявки появится объект Заявка на выдачу документов, находящийся
в состоянии Выдача документов. С объектом будут связаны:

· объекты (документы), которые необходимо выдать; 

· документ типа Приложение, к которому прикреплены файлы с описью объектов (документов) и
заявкой на размножение документов.
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Результат сохранения заявки

В базе данных в папке Новые заявки появится объект Заявка на выдачу документов, находящийся в
состоянии Проектирование. С объектом будут связаны объекты (документы), которые необходимо
выдать.  

Заявка на выдачу документов, находящаяся в состоянии Проектирование, может быть: 

· отправлена на согласование посредством типового бизнес-процесса (без использования модуля
ЛОЦМАН Архив);

· выгружена в другую базу данных посредством функционала передачи данных (без использования
модуля ЛОЦМАН Архив);

· отредактирована; 

· передана в архив.

Печать документов

Чтобы распечатать документы, относящиеся к заявке на выдачу документов, нажмите на панели

инструментов кнопку  Печать. Начнется процесс загрузки документов в модуль пакетной печати. По
завершении процесса откроется окно Пакетная печать, где будут перечислены файлы, прикрепленные
к выдаваемым документам. Описание команд управления пакетной печатью содержится в справочной
системе к модулю ЛОЦМАН Клиент.

Распечатаны могут быть только те документы, для которых в качестве носителя выбрана
Бумага.

Сохранение файлов на диске

Чтобы сохранить на диске файлы, которые прикреплены к документам, относящимся к заявке на выдачу

документов, нажмите на панели инструментов кнопку  Сохранить файлы на диске.

В открывшемся окне Обзор папок укажите нужную папку и нажмите кнопку ОК. В папке будут
сохранены все файлы, прикрепленные ко всем документам, относящимся к заявке.

Сохранены на диске могут быть только те документы, для которых в качестве носителя выбран
Файл.

Редактирование заявки

Редактировать можно только те заявки, которые сохранены в базе данных и находятся в состоянии
Проектирование. 

1. В окне базы данных в папке Заявки в архив – Новые заявки укажите объект Заявка на выдачу
документов в состоянии Проектирование, который нужно отредактировать. 

2. Вызовите команду Архив – Заявки – Редактировать. Откроется окно Редактирование заявки
на выдачу документов. 

3. Отредактируйте заявку. Приемы работы при редактировании заявки аналогичны тем, которые
используются при ее создании, и описаны в разделах:

· Создание заявки Пользователем архива;

· Создание заявки Работником архива.
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Передача заявки в архив

Чтобы передать в архив заявку на выдачу документов, предварительно сохраненную  в базе данных,
выполните следующие действия.

1. В окне базы данных в папке Заявки в архив – Новые заявки укажите объект Заявка на выдачу
документов, находящийся в состоянии Проектирование.

2. Вызовите команду главного меню Архив – Заявки – Передать в архив. 

3. Если в Модуле настройки ЛОЦМАН Архив определена необходимость создания уведомлений,
оповестите Работника архива или Работника КМЦ о поступившей заявке. Для этого выполните
необходимые действия в окне Выбор получателя.  

Если необходимость создания уведомлений не определена или вы отказались создавать
уведомление, потребуется иным способом оповестить Работника архива или Работника КМЦ о том,
что ему необходимо принять и обработать заявку. 

Объект типа Заявка на выдачу документов будет переведен в состояние Подана и перемещен в
папку Поданные заявки. С объектом будут связаны:

· объекты (документы), которые необходимо выдать; 

· документ типа Приложение, с которым связан файл с описью документов. 

Заявка на выдачу документов, находящаяся в состоянии Подана, может быть принята и обработана
Работником архива или Работником КМЦ.

Приемка и обработка заявки Работником архива

Работника архива принимает и обрабатывает заявки на выдачу документов из архива. 

1. В окне базы данных укажите в папке Заявки в архив – Поданные заявки объект Заявка на выдачу
документов, находящийся в состоянии Подана.

2. Вызовите команду главного меню Архив – Заявки – Принять. Откроется окно Приемка заявки на
выдачу документов. В окне отображены данные, введенные при создании заявки. Приемы работы
в этом окне аналогичны тем, которые используются при создании заявки на выдачу документов
Работником архива.

Результаты приемки заявки будет зависеть от способа ее обработки.

Отправка заявки в КМЦ

Если в Модуле настройки ЛОЦМАН Архив определена необходимость создания уведомлений, появится
окно с предложением запустить функцию отправки уведомления. Чтобы уведомить Работника КМЦ о
поступившей заявке, нажмите кнопку Да и выполните необходимые действия в окне Выбор
получателя. 

Если необходимость создания уведомлений не определена или вы отказались создавать уведомление,
потребуется иным способом оповестить Работника КМЦ о том, что ему необходимо принять и
обработать заявку.

В базе данных в папке Поданные заявки появится объект Заявка на выдачу документов, находящийся
в состоянии В печати. С объектом будут связаны:

· объекты (документы), которые необходимо выдать; 

· документ типа Приложение, к которому прикреплены файлы с описью объектов (документов) и
заявкой на размножение документов.

Заявка на выдачу документов, находящаяся в состоянии Подана, может быть принята и обработана
Работником архива или Работником КМЦ.
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Выдача документов

Произойдет запуск функции выдача дубликатов и копий из архива.

В базе данных в папке Поданные заявки появится объект Заявка на выдачу документов, находящийся
в состоянии Выдача документов. С объектом будут связаны:

· объекты (документы), которые необходимо выдать; 

· документ типа Приложение, к которому прикреплены файлы с описью объектов (документов) и
заявкой на размножение документов.

Сохранение заявки

В базе данных в папке Новые заявки появится объект Заявка на выдачу документов, находящийся в
состоянии Проектирование. С объектом будут связаны объекты (документы), которые необходимо
выдать.  

Заявка на выдачу документов, находящаяся в состоянии Проектирование, может быть: 

· отправлена на согласование посредством типового бизнес-процесса (без использования модуля
ЛОЦМАН Архив);

· выгружена в другую базу данных посредством функционала передачи данных (без использования
модуля ЛОЦМАН Архив);

· отредактирована; 

· передана в архив.

Отклонение заявки

Если в Модуле настройки ЛОЦМАН Архив определена необходимость создания уведомлений, появится
окно с предложением запустить функцию отправки уведомления. Чтобы уведомить Пользователя
архива, создавшего заявку, и Работника архива, отправившего заявку в КМЦ (если заявку отклоняет
Работник КМЦ), о том, что заявка отклонена, нажмите кнопку Да и выполните необходимые действия в
окне Отправка уведомлений.

Объект типа Заявка на выдачу документов перейдет в состояние Отказано. В составе объекта будут
находиться:

· объекты и документы,относящиеся к заявке (их количество будет соответствовать количеству
абонентов);

· документ типа Приложение, к которому прикреплен файл с описью объектов и документов. 

Отклоненные заявки будут перемещены в папку Заявки в архив – Отклоненные заявки.

Приемка и обработка заявки Работником КМЦ

Работник КМЦ, получив уведомление о передаче заявки на выдачу документов в копировально-
множительный центр, должен принять и обработать эту заявку.

1. В окне базы данных укажите в папке Заявки в архив – Поданные заявки объект Заявка на выдачу
документов в состоянии В печати.

2. Вызовите команду главного меню Архив – Заявки – Принять. Откроется окно Приемка заявки
на выдачу документов.
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В верхней части окна находятся кнопки управления заявкой:

Передать для выдачи – передача обработанной заявки для выдачи документов; 

Отклонить – отклонение заявки.

Сохранить – сохранение заявки в базе данный с целью ее дальнейшей доработки или
редактирования

и кнопка вызова справочной системы  Справка.

Управление выдаваемыми объектами (документами) осуществляется при помощи кнопок панели
инструментов или команд контекстного меню.

Команды управления выдаваемыми объектами (документами)

Команда

Сохранить файлы на диске

Печать

3. Ознакомьтесь с параметрами заявки.

4. При необходимости: 

· распечатайте документы, относящиеся к заявке, при помощи кнопки панели инструментов 
 Печать;

· выгрузите файлы, прикрепленные к документам, в папку на диске при помощи кнопки панели

инструментов  Сохранить файлы на диске.

5. Выберите вариант действия с заявкой, нажав нужную кнопку:

Передать для выдачи – передача обработанной заявки для выдачи документов. 

Отклонить – отклонение заявки.
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Сохранить – сохранение заявки в базе данный с целью ее дальнейшей доработки или
редактирования.

Если в Модуле настройки ЛОЦМАН Архив определена необходимость создания уведомлений,
оповестите абонентов-получателей документов и Работника архива, отправившего заявку в КМЦ, о
готовности документов или отклонении заявки. Для этого выполните необходимые действия в окне
Отправка уведомлений. 

Результат передачи заявки для выдачи документов

Заявка перейдет в состояние Выдача документов и будет перемещена в папку Заявки в архив –
Принятые заявки.

Результат отклонения заявки

Объекты и документы, относящиеся к отклоненной заявке, не будут выданы абонентам. 

Объект типа Заявка на выдачу документов перейдет в состояние Отказано. В составе объекта будут
находиться:

· объекты и документы,относящиеся к заявке (их количество будет соответствовать количеству
абонентов-получателей);

· документ типа Приложение, к которому прикреплен файл с описью объектов и документов. 

Отклоненные заявки будут перемещены в папку Заявки в архив – Отклоненные заявки.

Передача заявки для выдачи документов Работником КМЦ

Работник архива может выдать документы из архива на основании заявки только в том случае, если
заявка на выдачу документов находится в состоянии Выдача документов. 
Если дубликаты и копии документов, относящихся к заявке, готовы для выдачи, а заявка все еще
находится в состоянии В печати, то Работнику КМЦ необходимо передать заявку для выдачи
документов – перевести ее в состояние Выдача документов.

1. В окне базы данных в папке Заявки в архив – Поданные заявки укажите объект Заявка на выдачу
документов, находящийся в состоянии В печати.

2. Вызовите команду главного меню Архив – Заявки – Передать для выдачи документов.
Откроется окно, в котором потребуется подтвердить перевод заявки в состояние Выдача
документов. Для продолжения работы нажмите кнопку Да.

3. Если в Модуле настройки ЛОЦМАН Архив определена необходимость создания уведомлений,
оповестите абонентов-получателей документов и Работника архива, отправившего заявку в КМЦ, о
готовности документов. Для этого выполните необходимые действия в окне Отправка
уведомлений. 

Результат передачи заявки для выдачи документов

После перевода заявки в состояние Выдача документов она будет перемещена в папку Заявки в архив
– Принятые заявки. 

Отклонение заявки

Работник архива и Работник КМЦ могут отклонить заявку на выдачу документов. Объекты и
документы, относящиеся к отклоненной заявке, не будут выданы абонентам. 

Чтобы отклонить заявку, выполните следующие действия.
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1. В окне базы данных в папке Заявки в архив – Поданные заявки укажите: 

· Работник архива – объект Заявка на выдачу документов, находящийся в состоянии Подана;

· Работник КМЦ – объект Заявка на выдачу документов, находящийся в состоянии В печати;

2. Вызовите команду главного меню Архив – Заявки – Отклонить. Откроется окно, в котором
потребуется подтвердить действие. 

3. Если в Модуле настройки ЛОЦМАН Архив определена необходимость создания уведомлений,
оповестите автора заявки и Работника архива, отправившего заявку в КМЦ (если заявку отклоняет
Работник КМЦ), о том, что заявка отклонена. Для этого выполните необходимые действия в окне
Отправка уведомлений.

Результат отклонения заявки

Объекты и документы, относящиеся к отклоненной заявке, не будут выданы абонентам. 

Объект типа Заявка на выдачу документов перейдет в состояние Отказано. В составе объекта будут
находиться:

· объекты и документы,относящиеся к заявке (их количество будет соответствовать количеству
абонентов-получателей);

· документ типа Приложение, к которому прикреплен файл с описью объектов и документов. 

Отклоненные заявки будут перемещены в папку Заявки в архив – Отклоненные заявки.

5.3.2. Выдача дубликатов и копий из архива

Работник архива может выдавать абонентам дубликаты и копии архивных документов на основании
заявки на выдачу документов. 

Выдача дубликатов и копий может осуществляться как самостоятельное действие при помощи команды
главного меню Архив – Документы – Выдать дубликаты/копии либо выполняться в рамках
функций: 

· Создание заявки на выдачу документов Работником архива; 

· Приемка и обработка заявки на выдачу документов Работником архива; 

· Приемка заявки на сдачу изменений.

Команду Архив – Документы – Выдать дубликаты/копии можно вызвать применительно к
объектам типа Заявка на выдачу документов в состоянии Выдача документов либо без указания
объектов.

Чтобы выдать дубликаты и копии из архива, выполните следующие действия.

1. Вызовите команду главного меню Архив – Документы – Выдать дубликаты/копии. Откроется
окно Выдача документов из архива.
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В окне находятся:

· кнопки выдачи документов и вызова справочной системы;

· список архивных документов, относящихся к обрабатываемым заявкам на выдачу документов. 

Для каждого архивного документа приведен список абонентов и представителей абонентов, которые
могут быть получателями дубликатов и копий. Для каждого представителя в поле Кол-во указано
количество предназначенных для него экземпляров, а в поле Вид носителя – вид носителя для
выдачи:

· Бумага – документ будет выдан на бумажном носителе;

· Файлы – документ будет выгружаться в виде файла в папку, указанную Работником архива при
принятии заявки на выдачу документов;

· Пакет выгруженных данных – документ будет выдан в виде пакета выгруженных данных и
находиться в папке, указанной администратором ЛОЦМАН:PLM при выгрузке данных.

Также для каждого представителя в поле Доступ показано наличие запроса на предоставление доступа
к выдаваемому архивному документу на уровне Только чтение: флажок в поле Доступ установлен –
создатель заявки просит дать доступ, флажок отсутствует – создатель заявки просит не изменять
существующий уровень доступа.

Максимальный доступ к выдаваемому объекту (документу), который могут получить представители
абонентов, – Только чтение. Если доступ отсутствует, то Работник архива может установить его при
выдаче объектов и документов из архива. Для этого одновременно должны выполняться два условия:

· в полях Доступ установлен флажок;

· Работник архива, выдающий объекты (документы), имеет право изменять доступ к этими объектам
(документам).

Чтобы не изменять имеющийся уровень доступа к выдаваемым объектам и документам, флажок в поле
Доступ должен быть снят.

Если команда Выдать дубликаты/копии была вызвана без указания объектов Заявка на выдачу
документов, список выдаваемых объектов (документов) пуст.

2. При необходимости скорректируйте список заявок, к которым относятся выдаваемые объекты
(документы). В список могут быть добавлены объекты типа Заявка на выдачу документов в
состоянии Выдача документов.
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3. Укажите количество объектов (документов), выдаваемых представителю абонента. Для этого
щелкните мышью в поле Выдать и введите нужное значение при помощи клавиатуры или кнопки-

счетчика . Введенное значение не может превышать то, которое изначально было указано в поле
Кол-во. После заполнения поля Выдать в поле Кол-во будет показано количество оставшихся
экземпляров, доступных для выдачи.

4. Если на предприятии ведется экземплярный учет, в поле № дубликата отображаются номера
дубликатов документов-дубликатов, а в поле № экземпляра – номера экземпляров документов-
копий. Эти номера присваиваются при создании заявки на выдачу документов, изменить их не
возможно. По умолчанию количество номеров экземпляров (номеров дубликатов) соответствует
количеству документов, предназначенных для выдачи представителю абонента (значению в поле
Кол-во). 

Если в данный момент получателю будут выданы не все предназначенные для него документы, то
при очередной обработке заявки количество номеров экземпляров (номеров дубликатов) будет
соответствовать оставшемуся количеству документов, предназначенных для получателя.

Например, согласно заявке на выдачу документов для получателя предназначено три документа-
дубликата с номерами экземпляров № экз.1, № экз.2, № экз.3 (в поле Кол-во отображается
значение 3, в поле Экз. № – № экз.1, № экз.2, № экз.3). В данный момент получателю выдаются
два документа с номерами № экз.1, № экз.2 (номера следуют по порядку). Следовательно, при
очередной обработке заявки получателю может быть выдан один документ-дубликат с номером
экземпляра № экз.3 (в поле Кол-во будет значение 1 в поле № экземпляра – № экз.3).

5. Если требуется, введите значения параметра № исх. Он служат для учета выдаваемых документов
внутри организации или предприятия. Значение этого параметра и правила его ввода стандартами не
регламентированы.

6. Отметьте флажками тех представителей абонентов, которым нужно выдать объекты (документы) в
текущем сеансе работы с заявкой.

7. Чтобы выдать документы, нажмите кнопку  Выдать. 

Результат выдачи дубликатов и копий из архива

1. Между учетными карточками выданных объектов (документов) и абонентами, получившими
дубликаты или копии, будет установлена связь Абоненты / Держит копии. 

2. Объекту типа Учетная карточка и объекту типа Абонент будут присвоены атрибуты связи:

· Версия документа;

· Вид носителя;

· Дата выдачи;

· Заявка;

· Количество экземпляров;

· Номер дубликата;

· Номер экземпляра;

· Основание;

· Полное имя пользователя;

· Получатель;

· Тип экземпляра;

· Характер использования.

3. Для пользователей – получателей объектов и документов из архива – будет установлен доступ к
выданным объектам (документам) и их учетным карточкам на уровне Только чтение.

4. Между абонентами и выданными документами будет установлена связь Держит копии / Абоненты.
В случае ведения экземплярного учета такая связь будет установлена между абонентом и каждым
экземпляром объекта (документа).
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5. С объектом Заявка на выдачу документов будет связан документ типа Приложение, к которому
прикреплены файлы: 

· с описью объектов (документов), выданных по заявке; 

· с персональными описями объектов (документов), выданных абонентам.

6. Если на данный момент выданы не все объекты (документы), относящиеся к заявке, объект Заявка
на выдачу документов останется в папке Поданные заявки и будет находиться в состоянии Выдача
документов. Такую заявку можно будет снова обработать и выдать по ней объекты (документы).

После выдачи всех объектов и документов, относящихся к заявке, объект Заявка на выдачу
документов будет автоматически переведен в состояние Выполнено.

5.3.3. Возврат дубликатов и копий в архив

Работник архива может внести в базу данных информацию о том, что дубликаты и копии архивных
документов, ранее выданные абонентам, возвращены в архив. Для этого предназначена команда
главного меню Архив – Документы – Вернуть дубликаты и копии в архив. Команду можно
вызвать: 

· без предварительного указания объектов (документов); 

· применительно к объектам (документам), указанным в окне базы данных, в случае одновременного
выполнения следующих условий: 

· объекты (документы) находятся в состоянии Архив;

· объекты (документы) связаны с объектами Учетная карточка;

· атрибут Приостановлено объектов Учетная карточка, связанных с объектами (документами), не
имеет значения;

· применительно к объектам типа Изменение, с которыми связаны объекты (документы),
удовлетворяющие условиям из предыдущего пункта.

После вызова команды откроется окно Возврат дубликатов и копий в архив. 

В окне находятся три области:

· Представители – содержит список абонентов, зарегистрированные в базе данных, для каждого
абонента приведен перечень его представителей; область предназначена для выбора
представителей абонентов, у которых будет осуществлен поиск выданных объектов (документов);

· Объекты и документы – предназначена для формирования списка объектов (документов), среди
которых будет осуществлен поиск объектов (документов), выданных абонентам;



175ЛОЦМАН Архив. Руководство пользователя

175

· Объекты и документы для возврата – предназначена для отображения объектов (документов),
выданных абонентам, а также выбора возвращаемых объектов (документов).

 
Процесс возврата объектов (документов) в архив состоит из двух этапов.

1 этап – поиск объектов (документов), выданных абонентам;

2 этап – выбор объектов (документов), возвращаемых в архив.

Поиск объектов (документов), выданных абонентам

Круг поиска объектов (документов), выданных абонентам, может быть определен нижеперечисленными
способами.

1 способ – выбор представителей абонентов, у которых будет осуществлен поиск
выданных объектов (документов)

1. В области Представители отметьте представителей абонентов, у которых будет осуществлен
поиск выданных объектов (документов). При этом можно:

· воспользоваться фильтром и найти нужных представителей по обозначению или имени
пользователя;

· указать сразу всех представителей абонента, отметив в списке обозначение абонента.

2. Нажмите кнопку Сформировать. В области Объекты и документы для возврата появится
список абонентов и их представителей, у которых будут обнаружены выданные объекты (документы).
Для каждого представителя будет отображен список объектов (документов), держателем которых он
является.

2 способ – формирование списка объектов (документов), среди которых будет осуществлен
поиск тех, которые выданы абонентам

По умолчанию в области Объекты и документы отображаются объекты (документы), к которым
применена команда Вернуть дубликаты и копии в архив. Если команда вызвана без указания
объектов (документов), то эта область пуста. 

1. Сформируйте список объектов (документов), среди которых будет осуществлен поиск выданных.

Объекты (документы) могут быть добавлены в список при одновременном выполнении следующих
условий: 

· объекты (документы) находятся в состоянии Архив;

· объекты (документы) связаны с объектами Учетная карточка;

· атрибут Приостановлено объектов Учетная карточка, связанных с объектами (документами), не
имеет значения.

Также в список могут быть добавлены объекты типа Изменение, с которыми связаны объекты
(документы), удовлетворяющие вышеперечисленным условиям. В этом случае в области Объекты
и документы появятся объекты (документы), связанные с Изменением.

Чтобы добавить один или несколько объектов (документов) в список, укажите их в окне базы данных
и переместите в область Объекты и документы при помощи механизма Drag&Drop.

Чтобы удалить один или несколько указанных объектов (документов) из списка, вызовите из

контекстного меню команду  Удалить или нажмите клавишу <Del>. Чтобы удалить все объекты
(документы) из списка, вызовите из контекстного меню команду Очистить список.

2. Отметьте объекты (документы) для поиска выданных. При этом можно:

· воспользоваться фильтром и оставить в списке только нужные объекты (документы), а затем
отметить их;

· отметить все объекты (документы) в списке при помощи команды контекстного меню Выбрать
все;
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· снять отметки со всех объектов (документов), отмеченных ранее, при помощи команды
контекстного меню Отменить выбор.

3. Нажмите кнопку Сформировать. В области Объекты и документы для возврата появится
список абонентов и их представителей, у которых будут обнаружены выданные объекты (документы).
Для каждого представителя будет отображен список объектов (документов), держателем которых он
является.

Перечисленные способы реализуются параллельно, сочетать их невозможно.

Выбор объектов (документов), возвращаемых в архив

В области Объекты и документы для возврата отображается список абонентов и их
представителей, у которых обнаружены объекты (документы), выданные из архива.

Каждый экземпляр объекта (документа), выданный представителю абонента, отображается отдельной
строкой, если:

· на предприятии ведется экземплярный учет;

· заявка на выдачу документов обрабатывалась несколько раз, и экземпляры объектов (документов)
выдавались представителю абонента во время разных сеансов обработки заявки. 

В этих случаях  для представителя абонента каждый выданный экземпляр объекта (документа)
отображается отдельной строкой. В поле Кол-во выданных для каждого экземпляра содержится
значение «1».

В остальных случаях общее количество экземпляров объекта (документа), находящихся у абонента,
отображается в поле Кол-во выданных.

1. Отметьте объекты (документы), дубликаты или копии которых необходимо вернуть в архив. 

Если нужно вернуть все экземпляры всех объектов (документов), находящиеся у представителя
абонента, щелчком мыши установите флажок перед именем представителя. 

Если нужно вернуть все экземпляры какого-либо объекта (документа), находящиеся у
представителя абонента, щелчком мыши установите флажок перед обозначением этого объекта
(документа). Перед именем представителя абонента появится черный квадратик.

Если нужно вернуть несколько экземпляров какого-либо объекта (документа), введите
возвращаемое количество в поле На возврат. Перед обозначением объекта (документа) и перед
именем представителя абонента появятся черные квадратики. В поле Кол-во выданных
отобразится количество экземпляров, которое останется у представителя абонента после возврата.

2. При необходимости введите в поле Причина возврата причину возврата дубликата (копии) в архив.
Причину можно ввести при помощи клавиатуры или выбрать из раскрывающегося списка возможных
значений (этот список формируется в модуле ЛОЦМАН Конфигуратор).

3. Нажмите кнопку Вернуть. Начнется процесс возврата объектов (документов) в архив.

Результат возврата объектов (документов) в архив

После возврата объектов (документов) в архив связь Держит копии / Абоненты между абонентом и
объектом (документом) будет разорвана.

5.3.4. Списание дубликатов и копий документов

Работник архива может поставить отметку о списании дубликатов и копий архивных документов.
Списанные дубликаты и копии невозможно будет выдать абонентам.
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Списание дубликатов и копий документов возможно, если:  

· дубликаты и копии не выдавались абонентам, а были только подготовлены для выдачи, 

· дубликаты и копии были выданы абонентам, а потом возвращены в архив. 

Списание дубликатов и копий осуществляется при помощи команды главного меню Архив –
Документы – Списать дубликаты/копии, которую можно вызвать: 

· применительно к документам, связанным с объектами типа Заявка на выдачу документов, которые
находятся в состоянии Выполнено или Выдача документов; 

· без указания объектов. 

После вызова команды откроется окно Списание дубликатов и копий документов. 

По умолчанию в окне отображен список документов, к которым была применена команда. Для каждого
документа показаны:

· обозначение заявки на выдачу документов, на основании которой документ был выдан или
подготовлен для выдачи;

· абоненты и представители абонентов, для которых предназначены дубликаты (копии) документов;

· виды носителя, на которых был выдан документ.

Рядом с видом носителя может быть комментарий:

не выдавался – если дубликат или копия документа не выдавался абоненту; 

не возвращен – если дубликат или копия документа был выдан абоненту, но не возвращен в
архив.
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Такие документы невозможно списать.   

Если на предприятии ведется экземплярный учет, то каждый дубликат или копия отображается
отдельной строкой. Списание осуществляется поэкземплярно. 

В поле Кол-во в архиве показано количество возвращенных, но не списанных экземпляров документа. 

В поле Кол-во для списания отображено количество списываемых экземпляров. Это поле заполняется
автоматически после того, как будет поставлена отметка о списании документа.

Если команда Списать дубликаты/копии была вызвана без указания документов, в окне Списание
дубликатов и копий документов пусто.

1. Создайте или скорректируйте список документов, подлежащих списанию. 

Чтобы добавить один или несколько документов в список, укажите их в окне базы данных и
переместите в окно Списание дубликатов и копий документов при помощи механизма
Drag&Drop. Добавляемые документы обязательно должны быть связаны с объектами типа Заявка на
выдачу документов, которые находятся в состоянии Выполнено или Выдача документов.

Чтобы удалить один или несколько указанных документов из списка, вызовите из контекстного меню
команду Удалить или нажмите клавишу <Del>. Чтобы удалить все документы из списка, вызовите
из контекстного меню команду Очистить список.

2. Отметьте списываемые документы. При этом:

· если нужно списать все экземпляры документа, относящиеся ко всем заявкам, на основании
которых документ был выдан, щелчком мыши установите флажок перед обозначением
документа; 

· если нужно списать все экземпляры документа, относящегося к заявке на выдачу документов,
щелчком мыши установите флажок перед обозначением заявки;

· если нужно списать все экземпляры документа, находящиеся у всех представителей абонента,
щелчком мыши установите флажок перед обозначением абонента.

Для поиска нужных документов можно воспользоваться фильтром.

3. Чтобы списать отмеченные документы, нажмите кнопку  Списать. 

По завершении процесса списания между объектом типа Заявка на выдачу документов, с которым
связаны списываемые документы, и этими документами появится атрибут связи Списано. Его значение
будет соответствовать количеству списанных экземпляров.

5.4. Регистрация изменений в архивных документах

Используя ЛОЦМАН Архив в рамках единого информационного пространства, можно регистрировать
изменения в архивных документах: 

· по заявке на сдачу изменений;

· без заявки на сдачу изменений. 

5.4.1. Регистрация изменений по заявке

Если в проведении изменений участвуют Пользователь архива и Работник архива, то в общем случае
процесс проведения изменений в архивных документах состоит из двух этапов:

1. Пользователь архива создает заявку на сдачу изменений в архив.

2. Работник архива принимает заявку и проводит изменения в архиве или отклоняет заявку.

Результат приемки изменений в архив
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1. Объекты и документы, регистрируемые в архиве по заявке на сдачу изменений в архив, переходят в
состояние Архив.

2. Для объектов и документов, изменяемых по правилу Подлежит изменению:

· в базе данных отыскивается предыдущая версия объекта или документа, а затем связанная с
ним учетная карточка;

· для учетной карточки по связи Подписчики / Подписан на отыскивается связанный с ней
абонент-разработчик;

· связь между учетной карточкой и абонентом-разработчиком удаляется;

· между учетной карточкой и новой версией объекта (документа) создается связь
Документ учета / Учетная карточка с автоматически заполненными атрибутами связи:

· Инвентарный номер дубликата (для документов-дубликатов и документов-копий
формируется автоматически в соответствии с правилами нумерации,
действующими в указанной инвентарной книге);

· Инвентарный номер подлинника (для документов-подлинников формируется
автоматически в соответствии с правилами нумерации, действующими в
указанной инвентарной книге; для документов-дубликатов и документов-копий
заполняется вручную);

· у новой версии объекта (документа) заполняются атрибуты:

· Дата регистрации;

· Принял;

· Характер использования;

· для новой версии объекта или документа определяется абонент-разработчик, после чего между
учетной карточкой и этим абонентом устанавливается связь Подписчики / Подписан на;

3. Для объектов и документов, изменяемых по правилам Добавить новый документ, Заменить
существующим документом, Заменить новым документом, выполняются такие же операции, как и
при регистрации объектов и документов в архиве.

4. Объекты и документы, изменяемые по правилу Аннулировать, переходят в состояние
Аннулирован.

При смешанном документообороте

1. Если изменения касаются документа, который является электронным дубликатом или копией
Бумажного документа, и при этом преобразования Бумажного документа в электронный документ
не происходит:

· предыдущая версия Бумажного документа перейдет в состояние, указанное в модуле настройки
ЛОЦМАН Архив (параметр Состояние – Документов и объектов в архиве – При
регистрации изменений (для предыдущей версии документа или объекта)); 

· между объектом типа Изменение и предыдущей версией Бумажного документа
появится связь Касается / Извещения;

· будет создана новая версия Бумажного документа, а также установлена связь Создает
версию / Появляется по между объектом типа Изменение и новой версией Бумажного
документа;

· между учетной карточкой и новой версией Бумажного документа появится связь
Документ учета / Учетная карточка.

2. Для документов, появившихся в результате преобразования Бумажного документа в электронный
документ:

· если в архиве был зарегистрирован и Бумажный документ (подлинник), и его электронный
дубликат или копия:
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· Бумажный документ перейдет в состояние, указанное в модуле настройки ЛОЦМАН Архив
(параметр Состояние – Документов и объектов в архиве – При регистрации
изменений (для предыдущей версии документа или объекта));  

· учетные карточки Бумажного документа и его электронного дубликата (копии) перейдут в
состояние Аннулирован;

· для нового электронного документа будет создана учетная карточка в состоянии На учете; 

· между учетной карточкой нового электронного документы и абонентами, унаследованными
от Бумажного документа и его электронного дубликата (копии), будет установлена связь
Абоненты / Держит копии;

· если в архиве зарегистрирован только Бумажный документ:

· Бумажный документ перейдет в состояние, указанное в модуле настройки ЛОЦМАН Архив
(параметр Состояние – Документов и объектов в архиве – При регистрации
изменений (для предыдущей версии документа или объекта));

· между электронным документом и учетной карточкой Бумажного документа будет
установлена связь Документ учета /Учетная карточка.

Создание заявки на сдачу изменений в архив

Создание заявки на на сдачу изменений в архив осуществляется Пользователем архива при помощи
команды главного меню Архив – Заявки – Создать заявку на сдачу изменений. Команду можно
вызвать:

· без предварительного указания объектов (документов); 

· применительно к объектам типа Изменение, находящимся в состоянии Утвержден, с которым
связаны измененные объекты (документы) и объект типа Извещение об изменении. 

Полностью сформированную заявку можно передать в архив с целью последующей обработки
Работником архива. Заявку, требующую доработки или внесения изменений, можно сохранить в базе
данных с возможностью последующего редактирования. 

Чтобы создать заявку сдачу изменений, выполните следующие действия.

1. Вызовите команду  Архив – Заявки – Создать заявку на сдачу изменений. Откроется окно
Создание заявки на сдачу изменений. 

В верхней части окна находятся кнопки управления заявкой:
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Передать в архив – передача заявки в архив с целью последующей обработки ее Работником
архива;

Сохранить – сохранение заявки в базе данный с целью ее дальнейшей доработки или
редактирования

и кнопка вызова справочной системы  Справка.

Управление списком объектов (документов), подлежащих изменению, осуществляется при помощи
кнопок панели инструментов или команд контекстного меню.

Команды управления списком объектов (документов)

Команда «Горячие клавиши»

Добавить абонентов

Удалить <Del>

Вырезать <Ctrl>+<Х>

Копировать <Ctrl>+<С>

Вставить <Ctrl>+<V>

Проверить корректность списка

Сохранить результаты проверки

Список объектов (документов) представлен в виде таблицы. В заголовке каждого столбца находится
значок  Фильтр, который указывает на возможность фильтрации содержимого этого столбца. 

2. Поле Наименование заполняется автоматически в соответствии с шаблоном формирования
обозначения объектов типа Заявка на сдачу изменений. При необходимости измените наименование
заявки.

3. В поле Содержание, если потребуется, введите комментарий, поясняющий содержимое заявки.

4. Сформируйте список объектов типа Изменение, с которыми связаны объекты (документы), новые
версии которых необходимо зарегистрировать в архиве. По умолчанию в окне создания заявки
отображаются объекты типа Изменение, к которым применена команда Создать заявку на сдачу
изменений. Если команда вызвана без предварительного указания объектов (документов), область
формирования списка регистрируемых объектов пуста.

5. Сформируйте список абонентов, которые смогут обращаться в архив за дубликатами и копиями

объектов и документов при помощи команд, находящихся во вложенном меню команды 
Добавить абонентов.

При использовании команды Добавить абонентов – Автоматически в список абонентов
будут добавлены только абоненты-разработчики объектов (документов).

6. Проверьте корректность списка объектов (документов) на возможность регистрации их в архиве при

помощи команды  Проверить корректность списка. Если проверка не будет выполнена
принудительно, она произойдет автоматически при передаче заявки в архив или сохранении заявки. 

7. При необходимости сохраните результаты проверки при помощи команды  Сохранить
результаты проверки.

8. Выберите вариант действия с заявкой, нажав нужную кнопку:

Передать в архив – передача заявки в архив с целью последующей обработки ее Работником
архива.
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Если в Модуле настройки ЛОЦМАН Архив определена необходимость создания уведомлений,
оповестите Работника архива о поступившей заявке. Для этого выполните необходимые
действия в окне Выбор получателя. 

Если необходимость создания уведомлений не определена или вы отказались создавать
уведомление, потребуется иным способом сообщить Работнику архива о том, что ему
необходимо принять и обработать заявку.

Сохранить – сохранение заявки в базе данный с целью ее дальнейшей доработки или
редактирования.

Результат передачи заявки в архив

В базе данных в папке Поданные заявки появится объект Заявка на сдачу изменений, находящийся в
состоянии Подана. С объектом будут связаны:

· объекты (документы), для которых будут в архиве будут зарегистрированы новые версии и
документы;

· документы типа Извещение об изменении;

· документ типа Приложение, к которому прикреплены: 

· файл с описью объектов (документов); 

· файл с протоколом проверки комплектности.

Заявки, находящиеся в состоянии Подана, могут быть приняты Работником архива.

Результат сохранения заявки

В базе данных в папке Новые заявки появится объект Заявка на сдачу изменений, находящийся в
состоянии Проектирование. С объектом будут связаны:

· объекты (документы), для которых будут в архиве должны быть зарегистрированы новые версии и
документы;

· документы типа Извещение об изменении;

· документ типа Приложение, к которому прикреплены: 

· файл с описью объектов (документов); 

· файл с протоколом проверки комплектности.

Заявка, находящаяся в состоянии Проектирование, может быть: 

· отправлена на согласование посредством типового бизнес-процесса (без использования модуля
ЛОЦМАН Архив);

· выгружена в другую базу данных посредством функционала передачи данных (без использования
модуля ЛОЦМАН Архив);

· отредактирована; 

· передана в архив.

Проверка корректности списка

После того как список объектов (документов), новые версии которых необходимо зарегистрировать в
архиве сформирован, рекомендуется выполнить проверку его корректности. От результатов проверки
будет зависеть возможность регистрации объектов (документов) в архиве.

Чтобы выполнить проверку, вызовите команду Проверить корректность списка одним из способов:

· при помощи кнопки панели инструментов  Проверить корректность списка;

· из контекстного меню списка объектов (документов), подлежащих изменению.
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По окончании проверки объекты (документы) могут быть выделены цветом:

· красным, если объект (документ) или его новую версию невозможно зарегистрировать в архиве
(причина указана в столбце Результат проверки); 

· серым, если объект (документ) или его новую версию можно зарегистрировать в архиве, но есть
нюансы, которые следует иметь в виду.

Результаты проверки отображаются в одноименном столбце.

Этапы проверки корректности списка и влияние их результатов на возможность регистрации измененных
объектов (документов) в архиве приведены в таблице.

Проверка корректности списка объектов (документов), изменяемых по извещению

Проверка
Влияние результата проверки на возможность
регистрации объекта (документа) в архиве

Проверка на блокировку объекта
(документа) другим пользователем

Блокирующая

Если объект (документ) заблокирован другим пользователем,
то его невозможно зарегистрировать в архиве.

Проверка состояния объекта (документа)

Блокирующая

Если состояние объекта (документа)  не входит в список
состояний, разрешенных модулем настройки, то объект
(документ) невозможно зарегистрировать в архиве. 

Проверка наличия обязательных
атрибутов и файлов обязательных типов

Блокирующая

Если у объекта (документа) отсутствуют обязательные
атрибуты или с документом не связаны файлы обязательных
типов, то объект (документ) невозможно зарегистрировать в
архиве.

Проверка выполняется по правилам, определенным в модуле
настройки.

Проверка комплектности

Неблокирующая

Согласно ЕСКД, комплект объектов (документов),
регистрируемых в архиве, должен иметь определенный состав
и структуру. Проверка комплектности выполняется по
правилам, определенным в модуле настройки. Согласно
правилам, для объектов может быть:

· сформирован набор обязательных документов;

· установлено требование регистрировать объекты
(документы) в архиве только комплектом.

Проверка наличия обязательных документов считается
пройденной, если эти документы связаны с объектом,
регистрируемым в архиве.

Проверка требования регистрировать объекты комплектом
считается пройденной, если объекты и документы, связанные
с объектом, регистрируются в архиве вместе с объектом либо
уже зарегистрированы в архиве;

Проверка требования регистрировать документы комплектом
считается пройденной, если: 

· документ регистрируется вместе с родительским объектом;

· у объекта типа Деталь при отсутствии документа типа
Чертеж детали заполнен атрибут Дополнительное
наименование.
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Если проверка комплектности не пройдена, появится
сообщение об этом. Несмотря на нарушение комплектности,
объект (документ) можно будет зарегистрировать в архиве.

Проверка объекта (документа) на
наличие связи с объектом типа
Изменение

Блокирующая

Если объект (документ) связан с объектом типа Изменение,
появится сообщение об этом и объект (документ) невозможно

 будет зарегистрировать в архиве.

Результаты проверки корректности списка регистрируемых объектов (документов) можно сохранить в
файле.

Редактирование заявки

Редактировать можно только те заявки, которые сохранены в базе данных и находятся в состоянии
Проектирование. 

1. В окне базы данных в папке Заявки в архив – Новые заявки укажите объект Заявка на сдачу
изменений в состоянии Проектирование, который нужно отредактировать. 

2. Вызовите команду Архив – Заявки – Редактировать. Откроется окно Редактирование заявки
на сдачу изменений. 

3. Отредактируйте заявку. Приемы работы при редактировании заявки аналогичны тем, используются
при ее создании.  

Передача заявки в архив

Работник архива может провести изменения в архивных документах по заявке на сдачу изменений
только в том случае, если заявка передана в архив, т. е. находится в состоянии Подана.

Если заявка на сдачу изменений сохранена в базе данных и находится в состоянии Проектирование, то
прежде чем проводить изменений, заявку необходимо передать в архив.

Чтобы передать заявку на сдачу изменений в архив, выполните следующие действия.

1. В окне базы данных в папке Заявки в архив – Новые заявки укажите объект Заявка на сдачу
изменений, находящийся в состоянии Проектирование.

2. Вызовите команду главного меню Архив – Заявки – Передать в архив. 

3. Если в Модуле настройки ЛОЦМАН Архив определена необходимость создания уведомлений,
уведомите Работника архива о поступившей заявке. Для этого выполните необходимые действия в
окне Выбор получателя.  

Если необходимость создания уведомлений не определена или вы отказались создавать уведомление,
потребуется иным способом оповестить Работника архива о том, что ему необходимо принять и
обработать заявку 

Результат передачи заявки в архив

Объект Заявка на сдачу изменений будет переведен в состояние Подана и перемещен в папку
Поданные заявки. С объектом будут связаны:

· объекты (документы), для которых будут созданы новые версии и документы;

· документ типа Извещение об изменении;

· документ типа Приложение, к которому прикреплены: 

· файл с описью объектов и документов; 
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· файл с протоколом проверки комплектности.

Приемка заявки и регистрация изменений

Последовательный процесс приемки заявки на сдачу изменений и регистрации относящихся к ней
объектов (документов) в архиве осуществляется Работником архива при помощи команды главного
меню Архив – Заявки – Принять. 

При необходимости Работник архива может отклонить заявку – отказаться регистрировать измененные
объекты и документы в архиве.

Результат регистрации изменений в архиве

1. Объекты и документы, регистрируемые в архиве по заявке на сдачу изменений в архив, переходят в
состояние Архив.

2. Для объектов и документов, изменяемых по правилу Подлежит изменению:

· в базе данных отыскивается предыдущая версия объекта или документа, а затем связанная с
ним учетная карточка;

· для учетной карточки по связи Подписчики / Подписан на отыскивается связанный с ней абонент-
разработчик;

· связь между учетной карточкой и абонентом-разработчиком удаляется;

· между учетной карточкой и новой версией объекта (документа) создается связь Документ
учета / Учетная карточка с автоматически заполненными атрибутами связи:

· Инвентарный номер дубликата (для документов-дубликатов и документов-копий формируется
автоматически в соответствии с правилами нумерации, действующими в указанной
инвентарной книге);

· Инвентарный номер подлинника (для документов-подлинников формируется автоматически в
соответствии с правилами нумерации, действующими в указанной инвентарной книге; для
документов-дубликатов и документов-копий заполняется вручную);

· у новой версии объекта (документа) заполняются атрибуты:

· Дата регистрации;

· Принял;

· Характер использования;

· для новой версии объекта или документа определяется абонент-разработчик, после чего между
учетной карточкой и этим абонентом устанавливается связь Подписчики / Подписан на;

3. Для объектов и документов, изменяемых по правилам Добавить новый документ, Заменить
существующим документом, Заменить новым документом, выполняются такие же операции, как и
при регистрации объектов и документов в архиве.

4. Объекты и документы, изменяемые по правилу Аннулировать, переходят в состояние Аннулирован.

При смешанном документообороте

1. Если изменения касаются документа, который является электронным дубликатом или копией
Бумажного документа, при этом преобразования Бумажного документа в документ системы
ЛОЦМАН:PLM не происходит:

· предыдущая версия Бумажного документа перейдет в состояние, указанное в модуле настройки
ЛОЦМАН Архив (параметр Состояния – Документов и объектов в архиве – При
регистрации изменений (для предыдущей версии документа или объекта));

· между объектом типа Изменение и предыдущей версией Бумажного документа появится связь
Касается / Извещения;
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· будет создана новая версия Бумажного документа, а также установлена связь Создает версию /
Появляется по между объектом типа Изменение и новой версией Бумажного документа;

· между учетной карточкой и новой версией Бумажного документа появится связь Документ
учета / Учетная карточка.

2. Для документов, появившихся в результате преобразования Бумажного документа в электронный
документ:

· если в архиве был зарегистрирован и Бумажный документ (подлинник), и его электронный
дубликат или копия:

· Бумажный документ перейдет в состояние, указанное в модуле настройки ЛОЦМАН Архив
(параметр Состояние – Документов и объектов в архиве – При регистрации
изменений (для предыдущей версии документа или объекта));  

· учетные карточки Бумажного документа и его электронного дубликата (копии) перейдут в
состояние Аннулирован;

· для нового электронного документа будет создана учетная карточка в состоянии На учете; 

· между учетной карточкой нового электронного документы и абонентами, унаследованными от
Бумажного документа и его электронного дубликата (копии), будет установлена связь
Абоненты / Держит копии;

· если в архиве зарегистрирован только Бумажный документ:

· Бумажный документ перейдет в состояние, указанное в модуле настройки ЛОЦМАН Архив
(параметр Состояние – Документов и объектов в архиве – При регистрации
изменений (для предыдущей версии документа или объекта));

· между электронным документом и учетной карточкой Бумажного документа будет установлена
связь Документ учета /Учетная карточка.

Приемка заявки

Чтобы принять заявку на сдачу изменений, выполните следующие действия.

1. В дереве объектов базы данных укажите в папке Заявки в архив – Поданные заявки объект типа
Заявка на сдачу изменений, находящийся в состоянии Подана.

2. Вызовите команду главного меню Архив – Заявки – Принять. Откроется окно Приемка заявки на
сдачу изменений. 

В верхней части окна находятся: 
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· кнопки управления заявкой:

Принять – приемка заявки на сдачу изменений в архив для последующей регистрации
относящихся к ней объектов (документов) в архиве;

Сохранить – сохранение заявки в базе данный с целью ее дальнейшей доработки или
редактирования;

· кнопки управления выдачей и возвратом «бумажных» документов:

Выдать документы на изменение – выдача документов из архива для внесения в них
изменений;

 Вернуть измененные документы – возврат документов в архив после внесения в них
изменений;

· кнопка вызова справочной системы  Справка.

Управление списком объектов (документов), подлежащих изменению, осуществляется при помощи
кнопок панели инструментов или команд контекстного меню.

Команды управления списком объектов (документов), подлежащих изменению

Команда «Горячие клавиши»

Добавить абонентов

Удалить <Del>

Вырезать <Ctrl>+<Х>

Копировать <Ctrl>+<С>

Вставить <Ctrl>+<V>

Проверить корректность списка

Сохранить результаты проверки

В области формирования списка объектов (документов), подлежащих изменению, отображаются
объекты типа Изменение, которые относятся к указанной заявке на сдачу изменений. Для каждого
объекта типа Изменение показан список изменяемых или создаваемых объектов (документов). 

Список представлен в виде таблицы. В заголовке каждого столбца находится значок  Фильтр,
который указывает на возможность фильтрации содержимого этого столбца. 

3. Проверьте измененные объекты (документы) на возможность регистрации их в архиве при помощи

команды  Проверить корректность списка. Результаты будут отображены в поле
Результат проверки. Они повлияют на возможность дальнейшей работы с заявкой. Если на этом
этапе проверка не будет выполнена, она произойдет автоматически при приемке или сохранении
заявки в архиве.

4. Если в результате проверки выяснится, что с измененным документом связан Бумажный документ
(например, в архиве регистрируется новая версия его электронного дубликата или копии), то этот
«бумажный» документ потребуется выдать для внесения изменений. 

Чтобы выдать «бумажный» документ для внесения изменений, нажмите кнопку  Выдать
документы на изменение и выполните необходимые действия в открывшемся окне. 

Если в результате проверки выяснится, что «бумажные» документы выданы абонентам, то их
потребуется вернуть в архив.

Чтобы вернуть документ в архив, нажмите кнопку  Вернуть измененные документы и
выполните необходимые действия в открывшемся окне. 
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Пока «бумажные» документы не будут выданы для внесения изменений и не возвращены

обратно, заявку невозможно принять в архив – кнопка  Принять будет неактивна.

5. Сформируйте список абонентов, которые смогут обращаться в архив за дубликатами и копиями

объектов (документов) при помощи команд, находящихся во вложенном меню команды 
Добавить абонентов. По умолчанию для каждого объекта (документа) отображаются абоненты,
добавленные Пользователем архива при создании заявки на сдачу изменений. 

6. Выберите вариант действия с заявкой, нажав нужную кнопку:

Принять – приемка заявки на сдачу изменений в архив для последующей регистрации
относящихся к ней объектов (документов) в архиве; 

Отклонить – отклонение заявки;

Сохранить – сохранение заявки в базе данный с целью ее дальнейшей доработки или
редактирования.

Результат приемки заявки в архив

В этом случае: 

· будет произведена проверка измененных объектов (документов) на возможность регистрации их в
архиве; этапы и правила проверки аналогичны тем, которые используются при принудительной
проверке;

· если в ходе проверки не будет получено результатов, блокирующих приемку, заявка будет принята в
архив; атрибут Приостановлено объекта Заявка на сдачу изменений будет удален (если он был);

·  начнется следующий этап работы – регистрация измененных объектов (документов) в архиве.

Результат отклонения заявки

Объект Заявка на сдачу изменений перейдет в состояние Отказано и будет перемещен в папку
Отклоненные заявки. С объектом будут связаны:

· объекты (документы), относящиеся к заявке; 

· документ Приложение, с которым связаны: 

· файл с описью документов; 

· файл с протоколом проверки комплектности.

Объекты (документы), относящиеся к отклоненной заявке, не будут зарегистрированы в архиве.

Результат сохранения заявки

Все данные в заявке будут сохранены. Объект Заявка на сдачу изменений останется в состоянии
Подана. Атрибут объекта Приостановлено будет иметь значение Да. С объектом будут связаны:

· объекты (документы), регистрируемые в архиве по заявке; 

· документ типа Приложение, с которым связаны: 

· файл с описью объектов (документов); 

· файл с протоколом проверки комплектности.

Сохраненную заявку можно будет снова принять.

Проверка измененных объектов и документов

На этапе приемки заявки на сдачу изменений рекомендуется проверить измененные объекты и
документы на возможность регистрации их в архиве. 
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Чтобы выполнить проверку, вызовите команду Проверить корректность списка одним из способов:

· при помощи кнопки панели инструментов  Проверить корректность списка;

· из контекстного меню списка объектов (документов), регистрируемых в архиве.

По окончании проверки объекты (документы) могут быть выделены цветом:

· красным, если объект (документ) невозможно зарегистрировать в архиве; 

· серым, если объект (документ) можно зарегистрировать в архиве, но есть нюансы, которые следует
иметь в виду.

Результаты проверки отображаются в одноименном столбце.

Этапы проверки списка и влияние их результатов на возможность продолжения работы функции
приведены в таблице.

Проверка измененных объектов (документов) на возможность регистрации их в архиве

Проверка
Влияние результата проверки на возможность
регистрации объекта (документа) в архиве

Проверка на блокировку объекта
(документа) другим пользователем

Блокирующая

Если объект (документ) заблокирован другим пользователем,
то его невозможно зарегистрировать в архиве.

Проверка состояния объекта
(документа)

Блокирующая

Если состояние объекта (документа)  не входит в список
состояний, разрешенных модулем настройки, то объект
(документ) невозможно зарегистрировать в архиве. 

Проверка наличия обязательных
атрибутов и файлов обязательных
типов

Блокирующая

Если у объекта (документа) отсутствуют обязательные атрибуты
или с документом не связаны файлы обязательных типов, то
объект (документ) невозможно зарегистрировать в архиве.

Проверка выполняется по правилам, определенным в модуле
настройки.

Проверка комплектности

Неблокирующая

Согласно ЕСКД, комплект объектов (документов),
регистрируемых в архиве, должен иметь определенный состав и
структуру. Проверка комплектности выполняется по правилам,
определенным в модуле настройки. Согласно правилам, для
объектов может быть:

· сформирован набор обязательных документов;

· установлено требование регистрировать объекты
(документы) в архиве только комплектом.

Проверка наличия обязательных документов считается
пройденной, если эти документы связаны с объектом,
регистрируемым в архиве.

Проверка требования регистрировать объекты комплектом
считается пройденной, если объекты и документы, связанные с
объектом, регистрируются в архиве вместе с объектом либо уже
зарегистрированы в архиве;

Проверка требования регистрировать документы комплектом
считается пройденной, если: 

· документ регистрируется вместе с родительским объектом;
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· у объекта типа Деталь при отсутствии документа типа
Чертеж детали заполнен атрибут Дополнительное
наименование.

Если проверка комплектности не пройдена, появится
сообщение об этом. Несмотря на нарушение комплектности,
объект (документ) можно будет зарегистрировать в архиве.

Проверка объектов (документов),
относящихся к заявке, на регистрацию
их в архиве

Неблокирующая

В базе данных ищутся объекты типа Учетная карточка в
состоянии На учете, которые связаны с принимаемыми по
заявке объектами (документами). В случае обнаружения у
учетных карточек будет проверено наличие атрибута
Приостановлено. Если атрибут отсутствует, это значит, что
связанные с учетной карточкой объекты (документы) уже
зарегистрированы в архиве.

Важно – учетные карточки ищутся только в тех инвентарных
книгах, которые доступны Работнику архива. Если учетная
карточка находится в недоступной инвентарной книге, то в ходе
проверки она не найдется и будет считаться, что объекты
(документы), относящиеся к заявке, не зарегистрированы в
архиве.

Проверка наличия в архиве других
версий объектов (документов) 

В базе данных ищутся объекты типа Учетная карточка в
состоянии На учете, которые связаны с объектами
(документами), относящимися к заявке. В случае обнаружения
происходит сравнение атрибута Версия документа учетной
карточки  с номером версии регистрируемого объекта
(документа).

Если значение атрибута меньше номера версии
регистрируемого объекта (документа), это значит, что в архиве
зарегистрирована более ранняя версия объекта (документа). 

Если значение атрибута больше номера версии
регистрируемого объекта (документа), это значит, что в архиве
зарегистрирована более поздняя версия объекта (документа). 

Возможность регистрации измененного объекта (документа) в
архиве зависит от характера конфликта версий – разрешимый
он или неразрешимый.

Проверка наличия связи объекта
(документа) с другой заявкой на сдачу
изменений в архив

Блокирующая

Если объект (документ) связан с другой заявкой на сдачу
изменений, появится сообщение об этом и объект (документ)
невозможно будет зарегистрировать в архиве.

Проверка наличия в базе данных
дубликатов, копий или подлинников
регистрируемых (объектов) документов 

В базе данных ищутся объекты (документы), значения атрибутов
Обозначение и Тип которых совпадают со значением
соответствующих атрибутов регистрируемых объектов
(документов). В случае обнаружения дубликаты, копии или
подлинники будут добавлены в перечень регистрируемых
объектов (документов).

Проверка наличия связи
регистрируемого документа с
документом типа Бумажный документ  

Блокирующая

Если обнаружится, что с регистрируемым документом связан
документ типа Бумажный документ (например,
регистрируемый документ является электронным дубликатом
или копией «бумажного» документа),  то этот «бумажный»
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документ необходимо будет выдать для внесения изменений, а
затем проконтролировать его возврат.

Проверка на выдачу объектов
(документов) абонентам

Блокирующая

Если объект (документ) выдан абонентам и не возвращен
обратно, регистрация его новой версии в архиве невозможна.

Конфликты версий при приемке документов в архив возникают из-за нарушения последовательности
сдачи документов и изменений в архив. Например, конфликт возможен в том случае, если в архив
сдаются не все версии рабочих документов.

Если при приемке в архив модуль ЛОЦМАН Архив отыщет информацию, необходимую для регистрации
новой версии документа, то конфликт будет считаться разрешимым и новая версия документа будет
зарегистрирована в архиве. 

Если необходимая информация не будет найдена, то конфликт будет считаться неразрешимым и новая
версия документа не будет принята в архив.

Примеры разрешимых конфликтов

Пример 1

1. В базе данных имеется Документ версии 1. Последовательно по извещениям созданы Документ
версии 2 и Документ версии 3.

2. Документ версии 1 сдаем в архив.

3. Сдаем в архив изменение Документа версии 2 на Документ версии 3. 

Раз Документа версии 2 в архиве нет, то будет зарегистрировано изменение Документа версии 1 на
Документ версии 3. 

РЕЗУЛЬТАТ: актуальной версией документа в архиве будет версия 3.

Пример 2

1. В базе данных имеется Документ версии 1. Последовательно по извещениям созданы Документ
версии 2 и Документ версии 3.

2. Документ версии 1 сдаем в архив.



192ЛОЦМАН Архив. Руководство пользователя

192

3. Сдаем в архив изменение Документа версии 2 на Документ версии 3. 

Раз Документа версии 2 в архиве нет, то будет зарегистрировано изменение Документа версии 1 на
Документ версии 3. 

РЕЗУЛЬТАТ: актуальной версией документа в архиве будет версия 3.

4. Сдаем в архив изменение Документа версии 1 на Документ версии 2. 

РЕЗУЛЬТАТ: в архиве будет зарегистрирован Документ версии 2 в состоянии Аннулирован», т. к.
номер актуальной версии существующего в архиве документа (версия 3) больше номера версии
принимаемого документа (версии 2). Актуальной версией документа в архиве останется версия 3.

Примеры неразрешимых конфликтов

Пример 3

1. В базе данных имеется Документ версии 1. По извещениям на основе Документа версии 1
создаем: 

· Документ версии 2; 

· Документ версии 3.

2. Документ версии 2 сдаем в архив.

3. Сдаем в архив изменение Документа версии 1 на Документ версии 3. 

РЕЗУЛЬТАТ: Документ версии 3 в архив принят не будет, т. к. номер исходной версии документа
(версия 1) меньше номера актуальной версии документа (версии 2), существующего в архиве.

Пример 4

1. В базе данных имеется Документ версии 1. Последовательно по извещениям создаем версии этого
документа 2, 3 и 4.
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2. Документ версии 1 сдаем в архив.

3. Сдаем в архив изменение Документа версии 3 на Документ версии 4. 

Раз Документа версии 3 в архиве нет, то будет зарегистрировано изменение Документа версии 1 на
Документ версии 4. 

РЕЗУЛЬТАТ: актуальной версией документа в архиве будет версия 4.

4. Сдаем в архив изменение Документа версии 2 на Документ версии 3. 

РЕЗУЛЬТАТ: Документ версии 3 в архив принят не будет, так как:

· номер версии принимаемого документа (версия 3) меньше номера актуальной версии документа
(версии 4), существующего в архиве; 

· в архиве отсутствует предыдущая версия принимаемого документа (версия 2).

Выдача «бумажных» документов для внесения изменений

Если проводимые в архиве изменения касаются документов типа Бумажный документ, то
соответствующие им «бумажные» документы необходимо выдать для внесения изменений. 

После нажатия кнопки  Выдать документы на изменения откроется окно Выдача документов
для внесения изменений. В нем содержится список объектов типа Изменение, которые относятся к
принимаемой заявке на сдачу изменений.  Для каждого объекта типа Изменение показаны связанные с
ним «бумажные» документы, электронные дубликаты или копии которых сдаются в архив по заявке. 

«Бумажные» документы, которые ранее выдавались абонентам для внесения изменений и возвращены
обратно, выделены серым цветом.
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Управление списком абонентов-получателей «бумажных» документов осуществляется при помощи
кнопок панели инструментов или команд контекстного меню.

Команды управления списком абонентов-получателей «бумажных» документов

Команда «Горячие клавиши»

Добавить получателя

Удалить <Del>

Вырезать <Ctrl>+<Х>

Копировать <Ctrl>+<С>

Вставить <Ctrl>+<V>

Выделить все

1. При помощи команды  Добавить получателя для каждого «бумажного» документа выберите
представителя абонента, которому будет выдан документ.

2. Нажмите кнопку  Выдать документы на изменение. Начнется процесс выдачи документов.
Если в ходе процесса произойдут ошибки, они будут отображены в поле Примечание.

После выдачи «бумажных» документов окно Выдача документов для внесения изменений
закроется, отметка о том, что документ выдан, появится в окне Приемка заявки на сдачу
изменений в поле Результаты проверки.

После внесения изменений «бумажные» документы необходимо вернуть обратно в архив, только
после этого заявка на сдачу изменений может быть принята.

Результат выдачи документов для внесения изменений

С учетными карточками документов типа Бумажный документ, подлинники которых выданы, будут
связаны абоненты-получатели подлинников. Между учетными карточками и абонентами появятся
атрибуты связи:

· Получатель;

· Полное имя пользователя;

· Дата выдачи;

· Версия документа.

Объект типа Заявка на сдачу изменений в архив, указанный в окне базы данных, будет находиться в
состоянии Подана.

Возврат «бумажных» документов после внесения изменений

Если во время приемки заявки на сдачу изменений выяснится, что подлинники «бумажных» документов,
зарегистрированных в электронном архиве, были выданы абонентам для внесения изменений, то после
их возврата в архив Работник архива должен внести соответствующую информацию в базу данных,

нажав кнопку  Вернуть измененные документы.

После нажатия кнопки откроется окно Возврат документов в архив. В нем отображены объекты типа
Изменение, которые относятся к принимаемой заявке на сдачу изменений.  Для каждого объекта типа
Изменение показаны связанные с ним «бумажные» документы, электронные дубликаты или копии
которых сдаются в архив по заявке.



195ЛОЦМАН Архив. Руководство пользователя

195

Если документы не выдавались абоненту или уже возвращены в архив, то они выделены серым
цветом. 

1. Отметьте документы, которые необходимо вернуть.  

2. Нажмите кнопку Вернуть. По окончании процесса возврата закройте окно Возврат документов в
архив.

Результат возврата документов после внесения изменений

После возврата подлинников у учетной карточки, связанной с возвращенным документом, и абонента,
возвратившим документ, появится атрибут связи Отметка о возвращении, который будет иметь
значение Да.

Регистрация измененных объектов (документов) в архиве

После приемки заявки на сдачу изменений относящиеся к ней объекты (документы) нужно будет
зарегистрировать в архиве.  

В окне Регистрация документов в архиве по заявке [наименование заявки] перечислены
регистрируемые объекты (документы). 

Если проводимые в электронном архиве изменения касаются «бумажных» документов (например, в
архиве регистрируется новая версия его электронного дубликата или копии), то документы типа
Бумажный документ также отображаются в списке регистрируемых.

Тип изменения регистрируемых объектов (документов) показан в столбце Статус. 

В зависимости от результатов проверки списка объектов (документов), выполненной при приемке заявки
в архив, объекты (документы) могут быть выделены цветом. Результаты проверки отображены в
соответствующем столбце. 
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В верхней части окна находятся кнопки управления регистрацией объектов (документов):

Зарегистрировать – регистрация объектов (документов) в архиве; 

Сохранить – сохранение параметров регистрации

и кнопка вызова справочной системы  Справка.

Управление параметрами регистрации измененных объектов (документов) осуществляется при помощи
кнопок панели инструментов или команд контекстного меню.

Команды управления параметрами регистрации объектов (документов)

Команда «Горячие клавиши»

Добавить абонентов

Удалить <Del>

Вырезать <Ctrl>+<Х>

Копировать <Ctrl>+<С>

Вставить <Ctrl>+<V>

Присвоить инвентарный номер

Групповое редактирование

Проверить корректность списка

Сохранить результаты проверки

Чтобы зарегистрировать объекты (документы) в архиве, выполните следующие действия.

1. При наличии в списке «бумажных» документов определитесь с дальнейшим порядком ведения их
абонентского учета. Если абонентский учет «бумажного» документа будет вестись посредством
связанного с ним электронного документа, установите флажок Смена носителя. В этом случае
электронный  дубликат или копия «бумажного» документа станет подлинником.

2. Сформируйте список абонентов, которые смогут обращаться в архив за дубликатами и копиями

объектов (документов) при помощи команд, находящихся во вложенном меню команды 
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Добавить абонентов. По умолчанию для каждого объекта (документа) отображается список
абонентов, определенный при приемке заявки в архив, а также перечислены абоненты-подписчики
предыдущих версий.

3. Для объектов (документов), которые еще не зарегистрированы в архиве, определите параметры
регистрации.

Выберите инвентарную книгу для регистрации

Щелкните левой клавишей мыши в ячейке Инвентарная книга и выберите нужный вариант из
списка инвентарных книг, доступных Работнику архива.

Укажите значение параметра «Характер использования»

По умолчание характер использования регистрируемых объектов (документов) – П (подлинник).
Чтобы изменить значение, щелкните левой клавишей мыши в ячейке Характер использования и
выберите нужное значение в раскрывшемся списке.

Присвойте инвентарные номера

По умолчанию инвентарные номера присваиваются автоматически в соответствии с действующим
нумератором и отображаются:

· для подлинников – в ячейке Инв. № подл.;

· для дубликатов и копий – в ячейке Инв. № дубл.

Если в параметрах инвентарной книги включена опция Присваивать свободные инвентарные
номера, объекту присваивается инвентарный номер, который был сформирован ранее, но не был
присвоен ни одному архивному документу. Если опция не включена, регистрируемым объектам и
документам будет присвоен инвентарный номер, который на 1 больше самого большого уже
присвоенного номера.

Если в параметрах инвентарной книги отключена возможность автоматического присвоения
регистрируемому документу инвентарного номера, то для присвоения номера воспользуйтесь

командой  Присвоить инвентарный номер, которую можно вызвать из контекстного меню
объекта (документа) или при помощи одноименной кнопки панели инструментов. Команда
доступна для:

· указанного объекта (документа);

· группы указанных объектов (документов).

После использования команды для каждого из указанных объектов (документов) в
соответствующую ячейку будут занесены:

· значение инвентарного номера, который был сформирован ранее, но не был присвоен ни одному
архивному документу (если в параметрах инвентарной книги включена опция Присваивать
свободные инвентарные номера);
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· значение инвентарного номера, который на 1 больше самого большого уже присвоенного номера
(если в параметрах инвентарной книги не включена опция Присваивать свободные
инвентарные номера);

Значение инвентарного номера можно ввести или изменить вручную. Для перехода в режим
ввода щелкните левой клавишей мыши в ячейке Инв. № подл. (Инв. № дубл.).

Для дубликатов и копий кроме собственных инвентарных номеров необходимо ввести
инвентарные номера соответствующих им подлинников.

При необходимости для дубликатов и копий укажите значение атрибута «Подлинник на предприятии»

Щелкните левой клавишей мыши в ячейке Подлинник на предприятии, затем выберите значение
из раскрывающегося списка или введите при помощи клавиатуры.

При назначении инвентарной книги и присвоении значений параметру Характер использования и

атрибуту Подлинник на предприятии можно воспользоваться командой  Групповое
редактирование.

Если среди принимаемых по заявке объектов (документов) есть такие, которые уже
зарегистрированы в архиве (такое возможно, если характер внесенных изменений повлек
изменение номера версии объекта или документа, зарегистрированного в архиве), то назначить
для них другую инвентарную книгу, а также изменить значения параметров Характер
использования, Инв. № подл. (Инв. № дубл/копии) невозможно. 

4. Проверьте список объектов (документов), регистрируемых в архиве при помощи команды 
 Проверить корректность списка. Порядок проверки аналогичен тому, который используется
при приемке заявки на сдачу изменений в архив. Если на этом этапе проверка не будет выполнена,
то она произойдет автоматически при регистрации объектов (документов) в архиве. 

5. При необходимости сохраните результаты проверки при помощи команды  Сохранить
результаты проверки.

6. Чтобы зарегистрировать объекты (документы) в архиве, нажмите кнопку  Зарегистрировать. 

Чтобы сохранить параметры регистрации объектов (документов) в архиве с целью их последующего
редактирования (например, назначения другой инвентарной книги или изменения списка абонентов),

нажмите кнопку  Сохранить. 

Для успешной регистрации объектов (документов) в архиве или сохранения параметров
регистрации необходимо выполнение следующих условий:

· все объекты (документы) распределены по инвентарным книгам; 

· всем объектам (документам) присвоены обязательные атрибуты – Инвентарный номер
подлинника и Инвентарный номер дубликата (для документов-дубликатов и документов-
копий), 

· успешно пройдена проверка корректности списка регистрируемых объектов (документов).
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Результат приемки изменений в архив

1. Объекты и документы, регистрируемые в архиве по заявке на сдачу изменений в архив, переходят в
состояние Архив.

2. Для объектов и документов, изменяемых по правилу Подлежит изменению:

· в базе данных отыскивается предыдущая версия объекта или документа, а затем связанная с
ним учетная карточка;

· для учетной карточки по связи Подписчики / Подписан на отыскивается связанный с ней абонент-
разработчик;

· связь между учетной карточкой и абонентом-разработчиком удаляется;

· между учетной карточкой и новой версией объекта (документа) создается связь Документ
учета / Учетная карточка с автоматически заполненными атрибутами связи:

· Инвентарный номер дубликата (для документов-дубликатов и документов-копий
формируется автоматически в соответствии с правилами нумерации,
действующими в указанной инвентарной книге);

· Инвентарный номер подлинника (для документов-подлинников формируется
автоматически в соответствии с правилами нумерации, действующими в указанной
инвентарной книге; для документов-дубликатов и документов-копий заполняется
вручную);

· у новой версии объекта (документа) заполняются атрибуты:

· Дата регистрации;

· Принял;

· Характер использования;

· для новой версии объекта или документа определяется абонент-разработчик, после чего между
учетной карточкой и этим абонентом устанавливается связь Подписчики / Подписан на;

3. Для объектов и документов, изменяемых по правилам Добавить новый документ, Заменить
существующим документом, Заменить новым документом, выполняются такие же операции, как и
при регистрации объектов и документов в архиве.

4. Объекты и документы, изменяемые по правилу Аннулировать, переходят в состояние Аннулирован.

При смешанном документообороте

1. Если изменения касаются документа, который является электронным дубликатом или копией
Бумажного документа, при этом преобразования Бумажного документа в документ системы
ЛОЦМАН:PLM не происходит:

· предыдущая версия Бумажного документа перейдет в состояние, указанное в модуле настройки
ЛОЦМАН Архив (параметр Состояния – Документов и объектов в архиве – При
регистрации изменений (для предыдущей версии документа или объекта));

· между объектом типа Изменение и предыдущей версией Бумажного документа появится связь
Касается / Извещения;

· будет создана новая версия Бумажного документа, а также установлена связь Создает
версию / Появляется по между объектом типа Изменение и новой версией Бумажного
документа;

· между учетной карточкой и новой версией Бумажного документа появится связь
Документ учета / Учетная карточка.

2. Для документов, появившихся в результате преобразования Бумажного документа в документ
системы ЛОЦМАН:PLM:

· если в архиве был зарегистрирован и Бумажный документ (подлинник), и его электронный
дубликат или копия: 
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· Бумажный документ перейдет в состояние, указанное в модуле настройки ЛОЦМАН Архив
(параметр Состояния – Документов и объектов в архиве – При регистрации
изменений (для предыдущей версии документа или объекта));

· учетные карточки Бумажного документа и его электронного дубликата (копии) перейдут в
состояние Аннулирован;

· для нового документа ЛОЦМАН:PLM будет создана учетная карточка в состоянии На учете;
 

· между учетной карточкой нового документа ЛОЦМАН:PLM и абонентами, унаследованными
от Бумажного документа и его электронного дубликата (копии), будет установлена связь
Абоненты / Держит копии;

· если в архиве зарегистрирован только Бумажный документ:

· Бумажный документ перейдет в состояние, указанное в модуле настройки ЛОЦМАН Архив
(параметр Состояние – Документов и объектов в архиве – При регистрации
изменений (для предыдущей версии документа или объекта));

· между документом ЛОЦМАН:PLM и учетной карточкой Бумажного документа будет
установлена связь Учетная карточка / Документ учета.

Результат сохранения параметров регистрации

1. Для вновь регистрируемых в архиве объектов (документов) и для документов, появившихся в
результате преобразования Бумажного документа в документ системы ЛОЦМАН:PLM по связи
Документ учета / Учетная карточка создастся объект типа Учетная карточка в состоянии На
учете. Формирование обозначения учетной карточки и проверка его уникальности выполняется так
же, как и при регистрации объектов (документов) в архиве. 

У учетной карточки заполнятся атрибуты:

· Обозначение;

· Версия документа; 

· Дата регистрации; 

· Источник; 

· Ключевой атрибут документа; 

· Характер использования; 

· Наименование; 

· Наименование изделия; 

· Принял; 

· Тип документа;

· Подлинник на предприятии. 

Учетные карточки отобразятся в составе инвентарных книг, указанных при регистрации объектов
(документов).

2. Между учетными карточками и новыми версиями объектов (документов) создастся связь Документ
учета / Учетная карточка с автоматически заполненными атрибутами связи:

· Инвентарный номер дубликата (для документов-дубликатов и документов-копий формируется
автоматически в соответствии с правилами нумерации, действующими в указанной инвентарной
книге);

· Инвентарный номер подлинника (для документов-подлинников формируется автоматически в
соответствии с правилами нумерации, действующими в указанной инвентарной книге; для
документов-дубликатов и документов-копий заполняется вручную);

2. Атрибуту Приостановлено объектов Учетная карточка присвоится значение Да.

3. Между учетными карточками и абонентами относящихся к ней объектов (документов) установится
связь Подписчики / Подписан на...
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Сохраненную учетную карточку можно будет отредактировать.

Отклонение заявки

Работник архива может отклонить заявку на сдачу изменений в архив. Причинами отклонения могут
быть, например, нарушение комплектности документов, несоответствие заявленного списка документов
фактически предоставленному и т.д. Объекты (документы), относящиеся к отклоненной заявке, не будут
зарегистрированы в архиве.

Чтобы отклонить заявку, выполните следующие действия.

1. Укажите в дереве объектов базы данных объект типа Заявка на сдачу изменений, находящийся в
состоянии Подана или В обработке.

2. Вызовите команду главного меню Архив – Заявки – Отклонить. 

3. Если в Модуле настройки ЛОЦМАН Архив определена необходимость создания уведомлений,
оповестите Пользователя архива, создавшего заявку, что она отклонена. Для этого выполните
необходимые действия в окне Отправка уведомлений. 

Результат отклонения заявки

Объект типа Заявка на сдачу изменений перейдет в состояние Отказано и будет перемещен в папку
Отклоненные заявки. С объектом будут связаны:

· объекты (документы), относящиеся к заявке; 

· документ типа Приложение, с которым связаны:

· файл с описью объектов (документов); 

· файл с протоколом проверки комплектности.

5.4.2. Регистрация изменений без заявки

Работник архива может без заявки на сдачу изменений в архив внести изменения в объекты и
документы, зарегистрированные в архиве. При этом источник информации для регистрации изменений
(например, извещение об изменении) может: 

· храниться в базе данных ЛОЦМАН:PLM;

· быть вновь созданным.

Регистрация изменений на основании извещения из базы данных

Работник архива может без заявки на сдачу изменений в архив внести изменения в архивные
документы на основании извещения, хранящегося в базе данных.

1. В окне базы данных в папке Изменения утвержденные укажите один или несколько объектов типа
Изменение, находящихся в состоянии Утвержден, с которыми связаны изменяемые объекты
(документы) и объекты типа Извещение об изменении.

2. Вызовите команду главного меню Архив – Изменения – Зарегистрировать изменения по
извещению из базы данных. Откроется окно Регистрация изменений по извещению из базы
данных.
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В верхней части окна находятся: 

· кнопки управления регистрацией документов:

Зарегистрировать – регистрация измененных объектов (документов) в архиве; 

Сохранить – сохранение параметров регистрации;

· кнопки управления выдачей и возвратом «бумажных» документов:

Выдать документы на изменение – выдача документов из архива для внесения в них
изменений;

 Вернуть измененные документы – возврат документов в архив после внесения в них
изменений;

· кнопка вызова справочной системы  Справка.

Управление списком объектов (документов), подлежащих изменению, осуществляется при помощи
кнопок панели инструментов или команд контекстного меню.

Команды управления объектами (документами), подлежащими изменению

Команда «Горячие клавиши»

Добавить абонентов

Удалить <Del>

Вырезать <Ctrl>+<Х>

Копировать <Ctrl>+<С>

Вставить <Ctrl>+<V>

Присвоить инвентарный номер

Групповое редактирование

Проверить корректность списка

Сохранить результаты проверки

Список объектов (документов), подлежащих изменению, представлен в виде таблицы. В заголовке
каждого столбца находится значок  Фильтр, который указывает на возможность фильтрации
содержимого этого столбца. 
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3. Сформируйте список объектов типа Изменение, с которыми связаны объекты (документы), новые
версии которых необходимо зарегистрировать в архиве. По умолчанию в списке отображаются
объекты типа Изменение, к которым была применена команда Зарегистрировать изменения по
извещению из базы данных. Для каждого Изменения показан список изменяемых или
создаваемых объектов (документов). 

Если в результате проверки выяснится, что с изменяемым документом связан Бумажный документ
(например, в архиве регистрируется новая версия его электронного дубликата или копии), то этот
«бумажный» документ потребуется выдать для внесения изменений. 

Чтобы выдать «бумажный» документ для внесения изменений, нажмите кнопку  Выдать
документы на изменение и выполните необходимые действия в открывшемся окне. 

Если в результате проверки выяснится, что «бумажные» документы выданы абонентам, то их
потребуется вернуть в архив.

Чтобы вернуть документы в архив, нажмите кнопку  Вернуть измененные документы и
выполните необходимые действия в открывшемся окне. 

Пока «бумажные» документы не будут выданы для внесения изменений и не возвращены

обратно, документы невозможно будет зарегистрировать в архиве – кнопка 
 Зарегистрировать будет неактивна.

4. При наличии в списке «бумажных» документов определитесь с дальнейшим порядком ведения их
абонентского учета. Если абонентский учет «бумажного» документа будет вестись посредством
связанного с ним электронного документа, установите флажок Смена носителя. В этом случае
электронный  дубликат или копия «бумажного» документа станет подлинником.

5. Сформируйте список абонентов, которые смогут обращаться в архив за дубликатами и копиями

объектов (документов) при помощи команд, находящихся во вложенном меню команды 
Добавить абонентов. По умолчанию для каждого объекта (документа) отображаются абоненты-
подписчики. 

6. Для объектов (документов), которые еще не зарегистрированы в архиве, определите параметры
регистрации.

Выберите инвентарную книгу для регистрации

Щелкните левой клавишей мыши в ячейке Инвентарная книга и выберите нужный вариант из
списка инвентарных книг, доступных Работнику архива.

Укажите значение параметра «Характер использования»

По умолчание характер использования регистрируемых объектов (документов) – П (подлинник).
Чтобы изменить значение, щелкните левой клавишей мыши в ячейке Характер использования и
выберите нужное значение в раскрывшемся списке.
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Присвойте инвентарные номера

По умолчанию инвентарные номера присваиваются автоматически в соответствии с действующим
нумератором и отображаются:

· для подлинников – в ячейке Инв. № подл.;

· для дубликатов и копий – в ячейке Инв. № дубл.

Если в параметрах инвентарной книги включена опция Присваивать свободные инвентарные
номера, объекту присваивается инвентарный номер, который был сформирован ранее, но не был
присвоен ни одному архивному документу. Если опция не включена, регистрируемым объектам и
документам будет присвоен инвентарный номер, который на 1 больше самого большого уже
присвоенного номера.

Если в параметрах инвентарной книги отключена возможность автоматического присвоения
регистрируемому документу инвентарного номера, то для присвоения номера воспользуйтесь

командой  Присвоить инвентарный номер, которую можно вызвать из контекстного меню
объекта (документа) или при помощи одноименной кнопки панели инструментов. Команда
доступна для:

· указанного объекта (документа);

· группы указанных объектов (документов).

После использования команды для каждого из указанных объектов (документов) в
соответствующую ячейку будут занесены:

· значение инвентарного номера, который был сформирован ранее, но не был присвоен ни одному
архивному документу (если в параметрах инвентарной книги включена опция Присваивать
свободные инвентарные номера);

· значение инвентарного номера, который на 1 больше самого большого уже присвоенного номера
(если в параметрах инвентарной книги не включена опция Присваивать свободные
инвентарные номера);

Значение инвентарного номера можно ввести или изменить вручную. Для перехода в режим
ввода щелкните левой клавишей мыши в ячейке Инв. № подл. (Инв. № дубл.).

Для дубликатов и копий кроме собственных инвентарных номеров необходимо ввести
инвентарные номера соответствующих им подлинников.

При необходимости для дубликатов и копий укажите значение атрибута «Подлинник на предприятии»

Щелкните левой клавишей мыши в ячейке Подлинник на предприятии, затем выберите значение
из раскрывающегося списка или введите при помощи клавиатуры.

При назначении инвентарной книги и присвоении значений параметру Характер использования и

атрибуту Подлинник на предприятии можно использовать команду  Групповое редактирование.
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Если среди принимаемых объектов (документов) есть такие, которые уже зарегистрированы в
архиве (такое возможно, если характер внесенных изменений повлек изменение номера
версии объекта или документа, зарегистрированного в архиве), то назначить для них другую
инвентарную книгу, а также изменить значения параметров Характер использования, Инв. №
подл. (Инв. № дубл/копии) невозможно. 

6. Проверьте список объектов (документов), регистрируемых в архиве при помощи команды 
 Проверить корректность списка. Порядок проверки аналогичен тому, который используется
при приемке заявки на сдачу изменений в архив. Результаты проверки отображаются в
соответствующем столбце.

Если на этом этапе проверка не будет выполнена, то она произойдет автоматически при регистрации
объектов (документов) в архиве или при сохранении параметров регистрации.

7. При необходимости сохраните результаты проверки при помощи команды  Сохранить
результаты проверки. 

8. Чтобы зарегистрировать измененные объекты (документы) в архиве, нажмите кнопку 
 Зарегистрировать. 

Чтобы сохранить параметры регистрации объектов (документов) в архиве с целью их последующего
редактирования (например, назначения другой инвентарной книги или изменения списка абонентов),

нажмите кнопку  Сохранить. 

Для успешной регистрации объектов (документов) в архиве или сохранения параметров
регистрации необходимо выполнение следующих условий:

· все объекты (документы) распределены по инвентарным книгам; 

· всем объектам (документам) присвоены обязательные атрибуты – Инвентарный номер
подлинника и Инвентарный номер дубликата (для документов-дубликатов и документов-
копий), 

· успешно пройдена проверка корректности списка регистрируемых объектов (документов).

Результат приемки изменений в архив

1. Объекты и документы, связанные с указанным объектом типа Изменение, переходят в состояние
Архив.

2. Для объектов (документов), изменяемых по правилу Подлежит изменению:

· в базе данных отыскивается предыдущая версия объекта (документа), а затем связанная с ним
учетная карточка;

· для учетной карточки по связи Подписчики / Подписан на отыскивается связанный с ней
абонент-разработчик; связь между учетной карточкой и абонентом-разработчиком
удаляется;

· между учетной карточкой и новой версией объекта (документа) создается связь
Документ учета / Учетная карточка с автоматически заполненными атрибутами связи:

· Инвентарный номер дубликата (для документов-дубликатов и документов-копий
формируется автоматически в соответствии с правилами нумерации,
действующими в указанной инвентарной книге);

· Инвентарный номер подлинника (для документов-подлинников формируется
автоматически в соответствии с правилами нумерации, действующими в указанной
инвентарной книге; для документов-дубликатов и документов-копий заполняется
вручную);

· у новой версии объекта (документа) заполняются атрибуты:
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· Дата регистрации;

· Принял;

· Характер использования;

· для новой версии объекта (документа) определяется абонент-разработчик, после чего
между учетной карточкой и этим абонентом устанавливается связь Подписчики /
Подписан на;

3. Для объектов и документов, изменяемых по правилам Добавить новый документ, Заменить
существующим документом, Заменить новым документом, выполняются такие же операции, как и
при регистрации объектов и документов в архиве.

4. Объекты и документы, изменяемые по правилу Аннулировать, переходят в состояние Аннулирован.

При смешанном документообороте

1. Если изменения касаются документа, который является электронным дубликатом или копией
Бумажного документа, при этом преобразования Бумажного документа в электронный документ не
происходит:

· предыдущая версия Бумажного документа перейдет в состояние, указанное в модуле настройки
ЛОЦМАН Архив (параметр Состояния – Документов и объектов в архиве – При
регистрации изменений (для предыдущей версии документа или объекта));

· между объектом типа Изменение и предыдущей версией Бумажного документа появится связь
Касается / Извещения;

· будет создана новая версия Бумажного документа, а также установлена связь Создает версию /
Появляется по между объектом типа Изменение и новой версией Бумажного документа;

· между учетной карточкой и новой версией Бумажного документа появится связь Документ
учета / Учетная карточка.

2. Для документов, появившихся в результате преобразования Бумажного документа в электронный
документ:

· если в архиве был зарегистрирован и Бумажный документ (подлинник), и его электронный
дубликат или копия: 

· Бумажный документ переходит в состояние, указанное в модуле настройки
ЛОЦМАН Архив (параметр Состояния – Документов и объектов в архиве –
При регистрации изменений (для предыдущей версии документа или
объекта));

· учетные карточки Бумажного документа и его электронного дубликата (копии)
переходят в состояние Аннулирован;

· для нового электронного документа создается учетная карточка в состоянии На
учете; 

· между учетной карточкой нового электронного документы и абонентами,
унаследованными от Бумажного документа и его электронного дубликата (копии),
устанавливается связь Абоненты / Держит копии;

· если в архиве зарегистрирован только Бумажный документ:

· Бумажный документ переходит в состояние, указанное в модуле настройки
ЛОЦМАН Архив (параметр Состояния – Документов и объектов в архиве –
При регистрации изменений (для предыдущей версии документа или
объекта));

· между электронным документом и учетной карточкой Бумажного документа
устанавливается связь Документ учета /Учетная карточка.
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Результат сохранения параметров регистрации

1. Для вновь регистрируемых в архиве объектов (документов) и для документов, появившихся в
результате преобразования Бумажного документа в документ системы ЛОЦМАН:PLM по связи
Документ учета / Учетная карточка создастся объект типа Учетная карточка в состоянии На
учете. Формирование обозначения учетной карточки и проверка его уникальности выполняется так
же, как и при регистрации объектов (документов) в архиве. 

У учетной карточки заполнятся атрибуты:

· Обозначение;

· Версия документа; 

· Дата регистрации; 

· Источник; 

· Ключевой атрибут документа; 

· Характер использования; 

· Наименование; 

· Наименование изделия; 

· Принял; 

· Тип документа;

· Подлинник на предприятии. 

Учетные карточки отобразятся в составе инвентарных книг, указанных при регистрации объектов
(документов).

2. Между учетными карточками и новыми версиями объектов (документов) создастся связь Документ
учета / Учетная карточка с автоматически заполненными атрибутами связи:

· Инвентарный номер дубликата (для документов-дубликатов и документов-копий формируется
автоматически в соответствии с правилами нумерации, действующими в указанной инвентарной
книге);

· Инвентарный номер подлинника (для документов-подлинников формируется автоматически в
соответствии с правилами нумерации, действующими в указанной инвентарной книге; для
документов-дубликатов и документов-копий заполняется вручную);

2. Атрибуту Приостановлено объектов Учетная карточка присвоится значение Да.

3. Между учетными карточками и абонентами относящихся к ней объектов (документов) установится
связь Подписчики / Подписан на...

Сохраненную учетную карточку можно будет отредактировать.

Создание извещения и регистрация изменений

Работник архива может без заявки на сдачу изменений в архив внести изменения в архивные
документы на основании: 

· вновь созданного электронного извещения;

· извещения, которое существует только на бумаге или другом подобном носителе – «бумажного»
извещения.

Регистрация «бумажных» извещений в электронном архиве осуществляется посредством специального
типа объектов системы ЛОЦМАН:PLM – Бумажный документ. В его атрибутах хранится информация о
параметрах регистрируемого «бумажного» извещения, необходимых для ведения электронного архива.
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Создание электронного извещения

Чтобы создать в базе данных новое электронное извещение и на его основании внести изменения в
архивные документы, выполните следующие действия. 

1. Вызовите команду главного меню Архив – Изменения – Создать и зарегистрировать
извещение. Откроется окно Регистрация нового извещения. 

2. В поле Обозначение отображается автоматически сформированное обозначение создаваемого
извещения. При необходимости измените его. 

3. В поле Вид из раскрывающегося списка выберите вид извещения (в данном случае –
Электронный).  В поле Тип отображается тип создаваемого документа на изменение Извещение об
изменении. Изменить его невозможно.
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4. Заполните атрибуты извещения. Специфические атрибуты заполняются в соответствии с
требованиями ГОСТ 2.503 «Единая система конструкторской документации. Правила внесения
изменений». Обязательные для заполнения атрибуты выделены цветом.

5. На вкладке Электронный документ введите параметры электронного документа Извещение об
изменении.

6. На вкладке Список документов сформируйте список объектов (документов), изменяемых по
извещению.

7. Чтобы создать и зарегистрировать в архиве несколько извещений, включите опцию Непрерывный
ввод и повторите действия, описанные в пунктах 2-6.

8. Чтобы создать и зарегистрировать извещение, а также провести по нему изменения, нажмите кнопку

 Зарегистрировать. 

Результат приемки изменений в архив

1. В папке для хранения извещений, созданных при проведении изменений по вновь созданным
извещениям (в базовой настройке Изменения утвержденные), создается объект типа Изменение. С
этим объектом связан документ на изменение (Извещение об изменении), параметры и атрибуты
которого введены при создании извещения.

2. В архиве регистрируется документ типа Извещение об изменении. Учетная карточка этого документа
отображаются в составе инвентарной книги, указанной при регистрации. 

3. В архиве регистрируются и переходят в состояние, назначенное в модуле настройки (в базовой
настройке это состояние Архив):

· новые версии объектов (документов), измененных по созданному извещению;

· новые объекты (документы), добавленные в список объектов (документов), измененных по
созданному извещению. 

4. Для объектов (документов), изменяемых по правилу Создается новая версия:

· в базе данных отыскивается предыдущая версия объекта (документа), а затем связанная с ним
учетная карточка;

· для учетной карточки по связи Подписчики / Подписан на отыскивается связанный с ней абонент-
разработчик; связь между учетной карточкой и абонентом-разработчиком удаляется;

· между учетной карточкой и новой версией объекта (документа) создается связь Документ
учета / Учетная карточка с автоматически заполненными атрибутами связи:

· Инвентарный номер дубликата (для документов-дубликатов и документов-копий
формируется автоматически в соответствии с правилами нумерации,
действующими в указанной инвентарной книге);

· Инвентарный номер подлинника (для документов-подлинников формируется
автоматически в соответствии с правилами нумерации, действующими в указанной
инвентарной книге; для документов-дубликатов и документов-копий заполняется
вручную);

· у новой версии объекта (документа) заполняются атрибуты:

· Дата регистрации;

· Принял;

· Характер использования;

· для новой версии объекта (документа) определяется абонент-разработчик, после чего между
учетной карточкой и этим абонентом устанавливается связь Подписчики / Подписан на;

5. Для объектов и документов, изменяемых по правилу Создается новый, выполняются такие же
операции, как и при регистрации объектов и документов в архиве.

6. Объекты и документы, изменяемые по правилу Аннулировать, переходят в состояние Аннулирован.
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При смешанном документообороте

1. Если изменения касаются документа, который является электронным дубликатом или копией
«бумажного» документа и при приемки изменений в архив не установлен флажок в ячейке Смена
носителя: 

· предыдущая версия Бумажного документа перейдет в состояние, указанное в модуле настройки
ЛОЦМАН Архив (параметр Состояние – Документов и объектов в архиве – При
регистрации изменений (для предыдущей версии документа или объекта));

· между объектом типа Изменение и предыдущей версией Бумажного документа появится связь
Касается / Извещения;

· будет создана новая версия Бумажного документа, а также установлена связь Создает
версию /Появляется по между объектом типа Изменение и новой версией Бумажного документа;

· между учетной карточкой и новой версией Бумажного документа появится связь Документ
учета / Учетная карточка.

2. Если при приемке изменений установлен флажок в ячейке Смена носителя:

· если в архиве зарегистрирован И Бумажный документ (подлинник), И его электронный дубликат
или копия: Бумажный документ перейдет в состояние, указанное в модуле настройки ЛОЦМАН
Архив (параметр Состояние – Документов и объектов в архиве – При регистрации
изменений (для предыдущей версии документа или объекта));

· учетные карточки Бумажного документа и его электронного дубликата (копии) перейдут в
состояние Аннулирован;

· для нового электронного документа создается учетная карточка в состоянии На учете; 

· между учетной карточкой нового электронного документы и абонентами, унаследованными от
Бумажного документа и его электронного дубликата (копии), появится связь Абоненты / Держит
копии;

· если в архиве зарегистрирован только Бумажный документ:

· Бумажный документ перейдет в состояние, указанное в модуле настройки
ЛОЦМАН Архив (параметр Состояние – Документов и объектов в архиве –
При регистрации изменений (для предыдущей версии документа или
объекта));

· между вновь созданным электронным документом и учетной карточкой Бумажного
документа устанавливается связь Документ учета /Учетная карточка.

Ввод параметров электронного извещения

Ввод параметров электронного документа типа Извещение об изменении осуществляется на вкладке
Электронный документ.
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1. Из раскрывающегося списка поля Хар. использования выберите значение параметра Характер
использования, с которым документ будет зарегистрирован в архиве. 

В зависимости от выбранного значения документ будет называться подлинником, дубликатом или
копией. Значение параметра Характер использования станет значением атрибута Характер
использования объекта типа Учетная карточка, связанного с регистрируемым документом.

2. Введите дату регистрации создаваемого документа в архиве. По умолчанию в поле Дата
регистрации отображена текущая дата. Чтобы изменить ее, нажмите кнопку, расположенную в
правой части поля, и укажите нужную дату в раскрывшемся календаре.

3. Поле Принял заполняется автоматически учетной записью пользователя, создающего извещение.

4. В поле Инвентарная книга из раскрывающегося списка зарегистрированных в базе данных и
доступных Работнику архива инвентарных книг выберите ту, в которой нужно зарегистрировать
документ Извещение об изменении.

5. Определите инвентарный номер документа. По умолчанию инвентарные номера присваиваются
автоматически в соответствии с действующим нумератором и отображаются:

· для регистрируемого подлинника – в поле Инвентарный номер подлинника;

· для регистрируемого дубликата или копии создаваемого документа – в ячейке Инвентарный
номер дубликата (копии).

Если в параметрах инвентарной книги включена опция Присваивать свободные инвентарные
номера, документу присваивается инвентарный номер, который был сформирован ранее, но не был
присвоен ни одному архивному документу. Если опция не включена, регистрируемым объектам
(документам) присваивается инвентарный номер, который на 1 больше самого большого уже
присвоенного номера.

Если в параметрах инвентарной книги отключена возможность автоматического присвоения
регистрируемому документу инвентарного номера, то присвоить номер можно при помощи кнопки

 Присвоить инвентарный номер. В этом случае в поле с инвентарным номером появится: 

· значение инвентарного номера, который был сформирован ранее, но не был присвоен ни одному
архивному документу (если в параметрах инвентарной книги включена опция Присваивать
свободные инвентарные номера);

· значение инвентарного номера, который на 1 больше самого большого уже присвоенного номера
(если в параметрах инвентарной книги не включена опция Присваивать свободные
инвентарные номера).

Значение инвентарного номера можно ввести вручную или изменить.

Для дубликатов и копий кроме собственных инвентарных номеров необходимо ввести
инвентарные номера соответствующих им подлинников.

6. Если документ создается взамен подлинника, в поле Инвентарный номер взамен подлинника
введите инвентарный номер заменяемого подлинника.

7. Если подлинник создаваемого документа находится на другом предприятии, в поле Подлинник на
предприятии введите или выберите из раскрывающегося списка название этого предприятия. Это
значение станет значением атрибута Подлинник на предприятии объекта типа Учетная карточка,
связанного с регистрируемым документом. Выбор из списка доступен, если в модуле ЛОЦМАН
Конфигуратор определен перечень возможных значений атрибута Подлинник на предприятии.

Формирование списка изменяемых объектов (документов)

Формирование списка объектов (документов), изменяемых по извещению, осуществляется на вкладке
Список документов. По умолчанию в списке находится документ типа Извещение об изменении и
документ типа Бумажный документ (если извещение создается на основе «бумажного» извещения).
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Управление изменяемыми объектами (документами) осуществляется при помощи кнопок панели
инструментов, команд контекстного меню или «горячих клавиш».

Команды управления изменяемыми объектами (документами)

Команда «Горячие клавиши»

Создать 

Редактировать

Добавить абонентов из базы банных 

Удалить <Del>

Вырезать <Ctrl>+<Х>

Копировать <Ctrl>+<С>

Вставить <Ctrl>+<V>

Выбрать правило изменения

Определить параметры регистрации

Проверить корректность списка

Сохранить результаты проверки

1. Сформируйте список изменяемых объектов (документов). При этом можно:

Добавлять в список объекты (документы), предыдущие версии которых зарегистрированы в архиве

Eсли изменения касаются объектов (документов), предыдущие версии которых зарегистрированы в
архиве, то для добавления таких объектов (документов) в список укажите их в окне базы данных и

переместите на вкладку Список документов при помощи механизма Drag&Drop либо команд 

 Копировать и  Вставить.

Cоздавать новые объекты
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Если: 

· изменения, проводимые по извещению, касаются объектов и документов, не зарегистрированных
в базе данных;

· в ходе проведения изменений необходимо создать новые объекты и документы, 

вызовите команду  Создать и выполните необходимые действия в открывшемся окне Создание
объекта.

Для изменения свойств указанного объекта (документа) вызовите команду  Редактировать и
выполните действия в открывшемся окне. Приемы работы в нем аналогичны тем, которые
используются при создании объекта (документа).

2. Укажите для каждого изменяемого объекта (документа) правило изменения при помощи команды
 Выбрать правило изменения. После вызова команды откроется окно Выбор правила
изменения.

1) Из раскрывающего списка Правило изменения выберите нужный вариант.

Для объектов и документов, зарегистрированных в базе данных, доступны варианты
Создается новая версия и Аннулируется. Для вновь созданных объектов и документов –
Создается новый и Аннулируется.

2) Нажмите кнопку ОК.

3. В области управления файлами прикрепите файлы к документам, изменяемым по извещению, а
также к создаваемому электронному извещению. 

По умолчанию в области управления файлами отображаются файлы, прикрепленные к документу.

Вновь прикрепляемые файлы могут быть: 

· заранее сохранены на диске;

· созданы в результате сканирования «бумажных» документов (например, «бумажного»
извещения).

Прикрепление файла, сохраненного на диске

1) Укажите документ, к которому необходимо прикрепить файл.

2) Нажмите на панели инструментов кнопку  Добавить файл. Откроется
стандартный диалог Windows. Укажите нужный файл и нажмите кнопку Открыть.
Откроется другой стандартный диалог Windows. 

3) Укажите месторасположение файла в папке для хранения пользовательских файлов
и нажмите кнопку Сохранить. Название файла появится в окне Мастера.

Прикрепление файла, полученного при сканировании «бумажного» документа

1) Укажите документ, к которому необходимо прикрепить файл.

2) Нажмите на панели инструментов кнопку  Сканировать изображение. 

3) Если к вашему компьютеру подключен сканер, выберите в открывшемся окне один
из предлагаемых типов рисунка. Начнется сканирование. Отсканированный
документ будет открыт в окне программы, предназначенной для работы со сканером.
Если вас устроило полученное изображение, нажмите кнопку Готово. Название
файла, в который по умолчанию было помещено сканированное изображение,
появится в окне Мастера.
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Удаление файла

Чтобы удалить файл из списка прикрепляемых, укажите его и нажмите кнопку  Удалить.

4. Определите параметры регистрации изменяемых объектов (документов) в архиве. Для этого

вызовите команду  Определить параметры регистрации и выполните необходимы действия
в окне Определение параметров регистрации изменений.

5. Сформируйте список абонентов, которые смогут обращаться в архив за дубликатами и копиями

объектов (документов) при помощи команд, находящихся во вложенном меню команды 
Добавить абонентов. По умолчанию для каждого объекта (документа), предыдущая версия
которого зарегистрирована в архиве, отображаются  абоненты-подписчики предыдущей версии.

6. Проверьте список изменяемых объектов (документов), на возможность регистрации в архиве при

помощи команды  Проверить корректность списка. Порядок проверки аналогичен тому,
который используется при приемке заявки на сдачу изменений в архив. 

7. Если на этом этапе проверка не будет выполнена, то она произойдет автоматически при создании
извещения и регистрации изменений.

8. При необходимости сохраните результаты проверки при помощи команды  Сохранить
результаты проверки.

Определение параметров регистрации изменений

После вызова команды  Определить параметры регистрации, откроется окно Определение
параметров регистрации изменений, в котором отображены объекты (документы), изменяемые по
создаваемому извещению. Тип изменения показан в столбце Статус.

Если с изменяемыми документами связаны Бумажные документы (например, в архиве регистрируются
новые версии их электронных дубликатов или копий) и они не были преобразованы в электронные, то эти
«бумажные» документы также отображаются в окне. 

В верхней части окна находятся:

· кнопка сохранения параметров регистрации  Применить;

· кнопки управления выдачей и возвратом «бумажных» документов:

Выдать документы на изменение – выдача документов из архива для внесения в них
изменений;

 Вернуть измененные документы – возврат документов в архив после внесения в них
изменений;

· кнопка вызова справочной системы  Справка.
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Управление параметрами регистрации объектов (документов) в архиве осуществляется при помощи
кнопок панели инструментов или команд контекстного меню:

Присвоить инвентарный номер;

Групповое редактирование;

Проверить корректность списка;

Сохранить результаты проверки;

1. При наличии в списке «бумажных» документов выполните следующие действия.
1) Если в списке имеются «бумажные» документы, которые необходимо выдать для внесения

изменений, нажмите кнопку  Выдать документы на изменение и выполните необходимые
действия в открывшемся окне.

Чтобы вернуть ранее выданные «бумажные» документы обратно в архив, нажмите кнопку 
 Вернуть измененные документы и выполните необходимые действия в открывшемся окне. 

Порядок выдачи и возврата в архив «бумажных» документов аналогичен тому, который
используется при приемке заявки на сдачу изменений.

Пока «бумажные» документы не будут выданы для внесения изменений и не возвращены

обратно, сохранить параметры регистрации невозможно – кнопка  Применить будет
неактивна.

2) Определитесь с дальнейшим порядком ведения абонентского учета «бумажных» документов. 

Если абонентский учет «бумажного» документа будет вестись посредством связанного с ним
электронного документа, установите флажок Смена носителя. В этом случае электронный 
дубликат или копия «бумажного» документа станет подлинником.

2. Для объектов (документов), которые еще не зарегистрированы в архиве, сделайте следующее.

Выберите инвентарную книгу для регистрации

Щелкните левой клавишей мыши в ячейке Инвентарная книга и выберите нужный вариант из
списка инвентарных книг, доступных Работнику архива.

Укажите значение параметра «Характер использования»

По умолчание характер использования регистрируемых объектов (документов) – П (подлинник).
Чтобы изменить значение, щелкните левой клавишей мыши в ячейке Характер использования и
выберите нужное значение в раскрывшемся списке.

Присвойте инвентарные номера
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По умолчанию инвентарные номера присваиваются автоматически в соответствии с действующим
нумератором и отображаются:

· для подлинников – в ячейке Инв. № подл.;

· для дубликатов и копий – в ячейке Инв. № дубл.

Если в параметрах инвентарной книги включена опция Присваивать свободные инвентарные
номера, объекту присваивается инвентарный номер, который был сформирован ранее, но не был
присвоен ни одному архивному документу. Если опция не включена, регистрируемым объектам и
документам будет присвоен инвентарный номер, который на 1 больше самого большого уже
присвоенного номера.

Если в параметрах инвентарной книги отключена возможность автоматического присвоения
регистрируемому документу инвентарного номера, то для присвоения номера воспользуйтесь

командой  Присвоить инвентарный номер, которую можно вызвать из контекстного меню
объекта (документа) или при помощи одноименной кнопки панели инструментов. Команда
доступна для:

· указанного объекта (документа);

· группы указанных объектов (документов).

После использования команды для каждого из указанных объектов (документов) в
соответствующую ячейку будут занесены:

· значение инвентарного номера, который был сформирован ранее, но не был присвоен ни
одному архивному документу (если в параметрах инвентарной книги включена опция
Присваивать свободные инвентарные номера);

· значение инвентарного номера, который на 1 больше самого большого уже присвоенного
номера (если в параметрах инвентарной книги не включена опция Присваивать
свободные инвентарные номера);

Значение инвентарного номера можно ввести или изменить вручную. Для перехода в режим
ввода щелкните левой клавишей мыши в ячейке Инв. № подл. (Инв. № дубл.).

Для дубликатов и копий кроме собственных инвентарных номеров необходимо ввести
инвентарные номера соответствующих им подлинников.

При необходимости для дубликатов и копий укажите значение атрибута «Подлинник на предприятии»

Щелкните левой клавишей мыши в ячейке Подлинник на предприятии, затем выберите значение
из раскрывающегося списка или введите при помощи клавиатуры.

При назначении инвентарной книги и присвоении значений параметру Характер использования и
атрибуту Подлинник на предприятии можно использовать групповое редактирование.

Если среди изменяемых объектов (документов) есть такие, которые уже зарегистрированы в
архиве (такое возможно, если характер внесенных изменений повлек изменение номера
версии объекта или документа, зарегистрированного в архиве), то назначить для них другую
инвентарную книгу, а также изменить значения параметров Характер использования, Инв. №
подл. (Инв. № дубл/копии) невозможно. 

3. Проверьте список изменяемых объектов (документов), на возможность регистрации в архиве при

помощи команды  Проверить корректность списка. Порядок проверки аналогичен тому,



217ЛОЦМАН Архив. Руководство пользователя

217

который используется при приемке заявки на сдачу изменений в архив. Если на этом этапе проверка
не будет выполнена, то она произойдет автоматически при сохранении параметров регистрации. 

4. При необходимости сохраните результаты проверки при помощи команды  Сохранить
результаты проверки.

5. Чтобы сохранить параметры регистрации объектов (документов) в архиве, нажмите кнопку 
 Применить. 

Для успешного сохранения параметров регистрации объектов (документов) в архиве
необходимо выполнение следующих условий:

· все объекты (документы) распределены по инвентарным книгам; 

· всем объектам (документам) присвоены обязательные атрибуты – Инвентарный номер
подлинника и Инвентарный номер дубликата (для документов-дубликатов и документов-
копий), 

· успешно пройдена проверка корректности списка регистрируемых объектов (документов).

Одновременное создание электронного и «бумажного» извещения

Работник архива может без заявки на сдачу изменений в архив внести изменения в архивные
документы на основании извещения, которое существует только на бумаге или другом подобном
носителе – «бумажного» извещения. 

Регистрация «бумажных» извещений осуществляется посредством специального типа объектов системы
ЛОЦМАН:PLM – Бумажный документ. В его атрибутах хранится информация о параметрах
регистрируемого «бумажного» извещения, необходимых для ведения электронного архива.

При регистрации изменений по «бумажному» извещению создается электронное извещение (документ
типа Извещение об изменении).  Это электронное извещение станет дубликатом или копией «бумажного»
извещения. 

Чтобы зарегистрировать в архиве изменения по «бумажному» извещению, выполните следующие
действия. 

1. Вызовите команду главного меню Архив – Изменения – Создать и зарегистрировать
извещение. Откроется окно Регистрация нового извещения. 
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2. В поле Обозначение отображается автоматически сформированное обозначение создаваемого
извещения. При необходимости измените его. 

3. В поле Вид из раскрывающегося списка выберите создаваемого вид извещения (в данном случае –
Бумажный/электронный). 

В поле Тип отображается тип создаваемого электронного документа Извещение об изменении.
Изменить его невозможно. 

4. Заполните атрибуты создаваемого извещения. Специфические атрибуты заполняются в соответствии
с требованиями ГОСТ 2.503 «Единая система конструкторской документации. Правила внесения
изменений». Обязательные для заполнения атрибуты выделены цветом.

5. На вкладке Бумажный документ введите параметры регистрации в архиве «бумажного»
извещения.
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6. На вкладке Электронный документ введите параметры регистрации электронного документа
Извещение об изменении. Имейте в виду, значение параметра Характер использования в этом
случае может быть только Дубликат или Копия. В остальном приемы работы аналогичны тем,
которые используются при создании электронного извещения.

7. На вкладке Список документов сформируйте список объектов (документов), изменяемых по
извещению. Приемы работы аналогичны тем, которые используются при создании электронного
извещения.

8. Чтобы создать и зарегистрировать в архиве несколько извещений, включите опцию Непрерывный
ввод и повторите действия, описанные в пунктах 2-7.

9. Чтобы создать и зарегистрировать извещение, нажмите кнопку  Зарегистрировать. 

Результат приемки изменений в архив

1. В папке для хранения извещений, созданных при проведении изменений по вновь созданным
извещениям (в базовой настройке Изменения утвержденные), создается объект типа Изменение. С
этим объектом связан документ на изменение (Извещение об изменении), параметры и атрибуты
которого введены при создании извещения.

2. В архиве регистрируется документ типа Извещение об изменении. Учетная карточка этого документа
отображаются в составе инвентарной книги, указанной при регистрации. 

3. В архиве регистрируется документ типа Бумажный документ, соответствующий «бумажному»
извещению. Учетная карточка этого документа отображаются в составе инвентарной книги,
указанной при регистрации.

4. В архиве регистрируются и переходят в состояние, назначенное в модуле настройки (в базовой
настройке это состояние Архив):

· новые версии объектов (документов), измененных по созданному извещению;

· новые объекты (документы), добавленные в список объектов (документов), измененных по
созданному извещению. 

5. Для объектов (документов), изменяемых по правилу Создается новая версия:

· в базе данных отыскивается предыдущая версия объекта (документа), а затем связанная с ним
учетная карточка;

· для учетной карточки по связи Подписчики / Подписан на отыскивается связанный с ней
абонент-разработчик; связь между учетной карточкой и абонентом-разработчиком
удаляется;

· между учетной карточкой и новой версией объекта (документа) создается связь Документ
учета / Учетная карточка с автоматически заполненными атрибутами связи:

· Инвентарный номер дубликата (для документов-дубликатов и документов-копий
формируется автоматически в соответствии с правилами нумерации, действующими в
указанной инвентарной книге);

· Инвентарный номер подлинника (для документов-подлинников формируется
автоматически в соответствии с правилами нумерации, действующими в указанной
инвентарной книге; для документов-дубликатов и документов-копий заполняется
вручную);

· у новой версии объекта (документа) заполняются атрибуты:

· Дата регистрации;

· Принял;

· Характер использования;

· для новой версии объекта (документа) определяется абонент-разработчик, после чего между
учетной карточкой и этим абонентом устанавливается связь Подписчики / Подписан на.

3. Для объектов и документов, изменяемых по правилу Создается новый, выполняются такие же
операции, как и при регистрации объектов и документов в архиве.
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4. Объекты и документы, изменяемые по правилу Аннулировать, переходят в состояние Аннулирован.

При смешанном документообороте

1. Если изменения касаются документа, который является электронным дубликатом или копией
«бумажного» документа и при приемки изменений в архив не установлен флажок в ячейке Смена
носителя: 

· предыдущая версия Бумажного документа перейдет в состояние, указанное в модуле настройки
ЛОЦМАН Архив (параметр Состояние – Документов и объектов в архиве – При
регистрации изменений (для предыдущей версии документа или объекта));

· между объектом типа Изменение и предыдущей версией Бумажного документа появится связь
Касается / Извещения;

· будет создана новая версия Бумажного документа, а также установлена связь Создает
версию /Появляется по между объектом типа Изменение и новой версией Бумажного документа;

· между учетной карточкой и новой версией Бумажного документа появится связь Документ
учета / Учетная карточка.

2. Если при приемке изменений установлен флажок в ячейке Смена носителя:

· если в архиве зарегистрирован И Бумажный документ (подлинник), И его электронный дубликат
или копия: Бумажный документ перейдет в состояние, указанное в модуле настройки ЛОЦМАН
Архив (параметр Состояние – Документов и объектов в архиве – При регистрации
изменений (для предыдущей версии документа или объекта));

· учетные карточки Бумажного документа и его электронного дубликата (копии) перейдут в
состояние Аннулирован;

· для нового электронного документа создается учетная карточка в состоянии На учете; 

· между учетной карточкой нового электронного документы и абонентами, унаследованными от
Бумажного документа и его электронного дубликата (копии), появится связь Абоненты / Держит
копии;

· если в архиве зарегистрирован только Бумажный документ:

· Бумажный документ перейдет в состояние, указанное в модуле настройки
ЛОЦМАН Архив (параметр Состояние – Документов и объектов в архиве –
При регистрации изменений (для предыдущей версии документа или
объекта));

· между вновь созданным электронным документом и учетной карточкой Бумажного
документа устанавливается связь Документ учета /Учетная карточка.

Ввод параметров «бумажного» извещения

Ввод параметров «бумажного» извещения осуществляется на вкладке Бумажный документ.

Регистрация «бумажных» извещений осуществляется посредством специального типа объектов системы
ЛОЦМАН:PLM – Бумажный документ. В его атрибутах хранится информация о параметрах
регистрируемого «бумажного» извещения, необходимых для ведения электронного архива.
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1. Из раскрывающегося списка поля Хар. использования выберите значение параметра Характер
использования, с которым Бумажный документ, соответствующий «бумажному» извещению, будет
зарегистрирован в архиве:

· П (подлинник); 

· Д (дубликат);

· К (копия). 

В зависимости от выбранного значения документ будет называться подлинником, дубликатом или
копией. Значение параметра Характер использования станет значением атрибута Характер
использования объекта типа Учетная карточка, связанного с регистрируемым документом.

2. Введите дату регистрации документа в архиве. По умолчанию в поле Дата регистрации
отображена текущая дата. Чтобы изменить ее, нажмите кнопку, расположенную в правой части поля,
и укажите нужную дату в раскрывшемся календаре.

3. Поле Принял заполняется автоматически учетной записью пользователя, регистрирующего
документ.

4. В поле Инвентарная книга из раскрывающегося списка зарегистрированных в базе данных и
доступных Работнику архива инвентарных книг выберите ту, в которой нужно зарегистрировать
«бумажное» извещение.

5. Определите инвентарный номер документа. По умолчанию инвентарные номера присваиваются
автоматически в соответствии с действующим нумератором и отображаются:

· для регистрируемого подлинника – в поле Инвентарный номер подлинника;

· для регистрируемого дубликата или копии создаваемого документа – в ячейке Инвентарный
номер дубликата (копии).

Если в параметрах инвентарной книги включена опция Присваивать свободные инвентарные
номера, документу присваивается инвентарный номер, который был сформирован ранее, но не был
присвоен ни одному архивному документу. Если опция не включена, регистрируемым объектам
(документам) присваивается инвентарный номер, который на 1 больше самого большого уже
присвоенного номера.

Если в параметрах инвентарной книги отключена возможность автоматического присвоения
регистрируемому документу инвентарного номера, то присвоить номер можно при помощи кнопки

 Присвоить инвентарный номер. В этом случае в поле с инвентарным номером появится: 

· значение инвентарного номера, который был сформирован ранее, но не был присвоен ни
одному архивному документу (если в параметрах инвентарной книги включена опция
Присваивать свободные инвентарные номера);
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· значение инвентарного номера, который на 1 больше самого большого уже присвоенного
номера (если в параметрах инвентарной книги не включена опция Присваивать свободные
инвентарные номера).

Значение инвентарного номера можно ввести вручную или изменить.

Для дубликатов и копий кроме собственных инвентарных номеров необходимо ввести
инвентарные номера соответствующих им подлинников.

6. Если документ создается взамен подлинника, в поле Инвентарный номер взамен подлинника
введите инвентарный номер заменяемого подлинника.

7. Если подлинник создаваемого извещения находится на другом предприятии, в поле Подлинник на
предприятии введите или выберите из раскрывающегося списка название этого предприятия. Это
значение станет значением атрибута Подлинник на предприятии объекта типа Учетная карточка,
связанного с регистрируемым извещением. Выбор из списка доступен, если в модуле ЛОЦМАН
Конфигуратор определен перечень возможных значений атрибута Подлинник на предприятии.

8. В поле Место хранения документа введите или выберите из раскрывающегося списка значение
атрибута учетной карточки Место хранения документа. Выбор из списка доступен, если в модуле
ЛОЦМАН Конфигуратор определен перечень возможных значений атрибута Место хранения
документа. 

9. В поле Сектор введите или выберите из раскрывающегося списка значение атрибута учетной
карточки Сектор. Выбор из списка доступен, если в модуле ЛОЦМАН Конфигуратор определен
перечень возможных значений атрибута Сектор.

5.4.3. Возврат «бумажных» документов после внесения изменений

Если подлинники «бумажных» документов, зарегистрированных в электронном архиве, были выданы
абонентам для внесения изменений, то после их возврата в архив Работник архива должен внести
соответствующую информацию в базу данных. Один из способов – воспользоваться командой главного
меню Архив – Изменения – Вернуть измененные документы.

1. В окне базы данных укажите:

· объект Заявка на сдачу изменений, находящийся в состоянии Подана или В обработке, с
которым связан возвращаемый Бумажный документ или его электронный дубликат или копия ;

· объект Изменение, находящийся в состоянии Утвержден, с которым связан возвращаемый
Бумажный документ или его электронный дубликат или копия.

2. Вызовите команду главного меню Архив – Изменения – Вернуть измененные документы.
Откроется окно Возврат документов в архив, в котором перечислены указанные объекты
Изменение или объекты Изменение, относящиеся к указанным объектам Заявка на сдачу изменений.
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Для каждого объекта типа Изменение показаны связанные с ним «бумажные» документы.

Если документы не выдавались абоненту или уже возвращены в архив, то они выделены серым цветом.

Для каждого невозвращенного документа показан представитель абонента, у которого находится
документ.

3. Отметьте документы, которые необходимо вернуть.  

4. Нажмите кнопку Вернуть. По окончании процесса возврата закройте окно Возврат документов в
архив.

Результат возврата документов после внесения изменений

После возврата документа у учетной карточки, связанной с возвращенным документом, и абонента,
возвратившим документ, появится атрибут связи Отметка о возвращении, который будет иметь
значение Да.

5.5. Передача и приемка подлинников

В модуле ЛОЦМАН Архив реализована возможность передачи подлинников объектов (документов),
зарегистрированных в архиве, с одного предприятия на другое. Процесс происходит в соответствии с
ГОСТ Р 2.903 «Единая система конструкторской документации. Правила поставки документации».

В общем случае последовательность действий при передаче подлинников может быть следующей.

1. Подлинники объектов и документов вместе с файлами, связями, атрибутами и прочей информацией
посредством обменных файлов передаются на другое предприятие в соответствии с принятым
регламентом работы. 

2. Работник архива предприятия, передающего подлинники (Предприятия-поставщика), при помощи
команды Архив – Подлинники – Передача подлинников вносит в базу данных информацию о том,
что подлинники переданы, снимает их с учета и готовит комплект сопроводительной документации.

3. Работник архива предприятия, принимающего подлинники (Предприятия-получателя), при помощи
команды Архив – Подлинники – Приемка подлинников вносит в базу данных информацию о том,
что подлинники приняты и ставит их на учет (регистрирует в архиве).

Функции Передача подлинников и Приемка подлинников могут быть использованы в том
случае, если метаданные баз данных поставщика подлинников и получателя подлинников
совпадают.
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5.5.1. Передача подлинников на другие предприятия

Чтобы внести в базу данных информацию о том, что подлинники объектов (документов) переданы на
другое предприятие, а также сформировать комплект сопроводительной документации, Работнику
архива необходимо воспользоваться командой главного меню Архив – Подлинники – Передача
подлинников.

Команду можно вызвать: 

· без предварительного указания объектов (документов); 

· применительно к объектам (документам) в случае одновременного выполнения следующих
условий: 

· объекты (документы) являются подлинниками;

· объекты (документы) находятся в состоянии Архив;

· объекты (документы) связаны с объектами Учетная карточка;

· атрибут Приостановлено объектов Учетная карточка, связанных с объектами (документами), не
имеет значения.

После вызова команды откроется окно Передача подлинников. 

По умолчанию в списке Передаваемые подлинники отображаются объекты (документы), к которым
применена команда Передача подлинников. Если подлинники передаваемых объектов (документов)
имеют дубликаты и (или) копии, то они также будут отображаться в списке. 

Если команда была вызвана без указания объектов (документов), список передаваемых подлинников
пуст.
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1. При необходимости сформируйте или откорректируйте список передаваемых подлинников.

Чтобы добавить один или несколько объектов (документов) в список передаваемых, укажите их в
окне базы данных и переместите в окно Передача подлинников при помощи механизма Drag&Drop.

Чтобы удалить один или несколько указанных объектов (документов) из списка передаваемых,

вызовите из контекстного меню команду  Удалить или нажмите клавишу <Del>.

2. Нажмите кнопку  Сформировать. Информация о передаваемых объектах (документах) появится
на нижеперечисленных вкладках.  

Абоненты

На этой вкладке для каждого передаваемого объекта (документа) перечислены абоненты, которые
связаны с его учетной карточкой связью Абоненты / Держит копии. 

Список абонентов попадет в опись учтенных абонентов и применяемости документации и будет
передана на Предприятие-получатель.

Применяемость

На этой вкладке для каждого передаваемого объекта (документа) перечислены объекты, в которых
он применяется. 

Информация о применяемости передаваемых объектов (документов) попадет в опись учтенных
абонентов и применяемости документации и будет передан на Предприятие-получатель.

Изменения

На этой вкладке для каждого передаваемого объекта (документа) перечислены извещения, по
которым были внесены изменения в его подлинник. Список извещений попадет в опись
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передаваемых подлинников извещений.

Подлинники извещений вместе с подлинниками объектов (документов) будут передан на
Предприятие-получатель.

3. В поле Предприятие-получатель подлинников введите название Предприятия-получателя. Это
название станет значением атрибута Подлинник на предприятии учетных карточек переданных
объектов (документов). 

4. В поле Документ для прикрепления описи выберите из списка передаваемых объектов
(документов) тот, с учетной карточкой которого будет связан документ типа Приложение с
прикрепленными к нему файлами:

· опись передаваемых подлинников объектов (документов);

· опись непередаваемых подлинников объектов (документов);

· опись учтенных абонентов и применяемости передаваемых объектов (документов); 

· опись передаваемых подлинников извещений. 

Описи формируются в соответствии с ГОСТ Р 2.903 «Единая система конструкторской документации.
Правила поставки документации».

Если перечень передаваемых объектов (документов) еще не создан, список Документ для
прикрепления описи будет пуст и это поле нужно будет заполнить позже.

5. Чтобы начать процесс передачи подлинников, нажмите кнопку  Передать.

Результат передачи подлинников на другие предприятия

1. Состояние учетных карточек объектов (документов), подлинники которых переданы (учетных
карточек переданных подлинников), изменится на Подлинник передан.

2. У учетных карточек переданных подлинников появятся атрибуты Подлинник на предприятии и Дата
передачи подлинника.

3. С учетной карточкой одного из переданных подлинников будет связан документ типа Приложение, к
которому прикреплены файлы с описями, сформированными в процессе передачи документов:

· опись передаваемых подлинников объектов (документов);

· опись непередаваемых подлинников объектов (документов);

· опись учтенных абонентов и применяемости передаваемых объектов (документов); 

· опись передаваемых подлинников извещений. 

Описи формируются в соответствии с ГОСТ Р 2.903 «Единая система конструкторской
документации. Правила поставки документации».
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4. Связь Состоит из / Входит в между инвентарной книгой и учетными карточками переданных
подлинников будет удалена.

5.5.2. Приемка подлинников с других предприятий

Чтобы внести в базу данных информацию о принятии подлинников объектов (документов) с другого
предприятия, Работнику архива необходимо воспользоваться командой главного меню Архив –
Подлинники – Приемка подлинников. Ее можно использовать при соблюдении следующих условий:

· метаданные баз данных поставщика и получателя подлинников полностью совпадают;

· информация о передаче подлинников была внесена в систему ЛОЦМАН:PLM посредством функции
модуля ЛОЦМАН Архив Подлинники – Передать подлинники.

Команду можно вызвать:

· без предварительного указания объектов (документов); 

· применительно к объектам типа Учетная карточка в состоянии Подлинник передан, которые
связаны с принимаемыми объектами (документами);

· применительно к принимаемым объектам (документам) в случае одновременного выполнения
следующих условий: 

· объекты (документы) находятся в состоянии Архив;

· объекты (документы) связаны с объектами типа Учетная карточка в состоянии Подлинник
передан.

После вызова команды откроется окно Приемка подлинников в архив. 

По умолчанию в списке Принимаемые подлинники отображаются объекты (документы), к которым
применена команда Прием подлинников. Если в базе данных будут обнаружены дубликаты и копии
этих объектов (документов), то они также будут отображены в списке. 

Если команда Приемка подлинников в архив была вызвана без указания объектов (документов),
список Принимаемые подлинники пуст.

1. При необходимости сформируйте или откорректируйте список принимаемых подлинников.
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Чтобы добавить один или несколько объектов (документов) в список, укажите их в окне базы данных
и переместите в окно Приемка подлинников в архив при помощи механизма Drag&Drop.

Чтобы удалить один или несколько указанных объектов (документов) из списка принимаемых,

вызовите из контекстного меню команду  Удалить из списка или нажмите клавишу <Del>.

2. Выберите действия с дубликатами и копиями принимаемых объектов (документов) в случае их
обнаружения.

Набор возможных действий будет зависеть от типа принимаемого документа:

· если принимаемый подлинник является Бумажным документом, то для его дубликатов (копий)
возможны два варианта действий: Удалить и Обновить данные.

· если принимаемый подлинник является объектом (документом) другого типа (не Бумажным
документом), то для его дубликатов (копий) возможен один вариант действий – Удалить.

Чтобы выбрать вариант действий с дубликатом (копией), вызовите из контекстного меню команду
Выбор действия – Удалить или Выбор действия – Обновить данные либо щелкните левой
клавишей в поле Действие и укажите нужный вариант в раскрывшемся списке.

Результат удаления дубликатов и копий

При выборе варианта Удалить будут выполнены следующие действия.

1) Учетная карточка дубликата или копии будет удалена. 

2) Абоненты дубликата или копии будут добавлены в список абонентов принимаемого
подлинника.

Результат обновления данных

При выборе варианта Обновить данные будут выполнены следующие действия.

1) Учетная карточка подлинника Бумажного документа будет зарегистрирована в базе
данных. Ее атрибут Характер использования будет иметь значение П. 

Учетная карточка дубликата (копии) также останется в базе данных. Ее атрибут
Характер использования имеет значение Д (К).
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2) Атрибут учетной карточки дубликата (копии) Инвентарный номер подлинника будет
иметь значение, полученное при регистрации подлинника Бумажного документа в
инвентарной книге. 

3) Атрибут учетной карточки дубликата (копии) Подлинник на предприятии будет иметь
пустое значение. 

4) Абоненты принимаемого подлинника «перейдут» в список абонентов дубликата
(копии).

Таким образом, приоритет будет иметь учетная карточка дубликата (копии) и вся информация,
необходимая для ведения абонентского учета принятого подлинника Бумажного документа, будет
храниться в ней.

3. Нажмите кнопку  Сформировать. Список принимаемых объектов (документов) появится в области
Регистрация подлинников. 

Для каждого объекта (документа) будет отображен список его абонентов.

Если в базе данных Предприятия-получателя был обнаружен ранее зарегистрированный дубликат
(копия) этого документа, то к собственным абонентами принимаемого подлинника будут добавлены
абоненты дубликата (копии). 

Управление списком принимаемых подлинников осуществляется при помощи кнопок панели
инструментов или команд контекстного меню.

Команды управления списком принимаемых подлинников

Команда

Присвоить инвентарный номер

Управление подписчиками

Проверить корректность списка
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Сохранить результаты проверки

4. При необходимости скорректируйте список абонентов-подписчиков при помощи команды

контекстного меню  Управление подписчиками или одноименной кнопки панели инструментов. 

5. Для каждого объекта (документа) выберите инвентарную книгу, в которой он будет зарегистрирован.
Для этого щелкните левой клавишей мыши в ячейке Инвентарная книга и выберите нужный
вариант из списка инвентарных книг, доступных Работнику архива.

6. Присвойте каждому регистрируемому объекту (документу) инвентарный номер. 

По умолчанию инвентарные номера присваиваются автоматически в соответствии с действующим
нумератором и отображаются в поле Инв. № подл.

Если в параметрах инвентарной книги включена опция Присваивать свободные инвентарные
номера, объекту присваивается инвентарный номер, который был сформирован ранее, но не был
присвоен ни одному архивному документу. Если опция не включена, регистрируемым объектам и
документам будет присвоен инвентарный номер, который на 1 больше самого большого уже
присвоенного номера.

Если в параметрах инвентарной книги отключена возможность автоматического присвоения
регистрируемому документу инвентарного номера, то для присвоения номера воспользуйтесь

командой  Присвоить инвентарный номер, которую можно вызвать из контекстного меню
объекта (документа) или при помощи одноименной кнопки панели инструментов. Команда доступна
для:

· указанного объекта (документа);

· группы указанных объектов (документов).

После использования команды для каждого из указанных объектов (документов) в соответствующую
ячейку будут занесены:

· значение инвентарного номера, который был сформирован ранее, но не был присвоен ни одному
архивному документу (если в параметрах инвентарной книги включена опция Присваивать
свободные инвентарные номера);

· значение инвентарного номера, который на 1 больше самого большого уже присвоенного номера
(если в параметрах инвентарной книги не включена опция Присваивать свободные
инвентарные номера);

Значение инвентарного номера можно ввести или изменить вручную. Для перехода в режим ввода
щелкните левой клавишей мыши в ячейке Инв. № подл..

7. Проверьте корректность списка регистрируемых подлинников при помощи команды  Проверить
корректность списка. Если на этом этапе проверка не будет выполнена, то она произойдет
автоматически при приемке подлинников в архив.

8. При необходимости сохраните результаты проверки при помощи команды  Сохранить
результаты проверки.

9. Чтобы начать процесс приемки подлинников, нажмите кнопку  Принять.

Результат приемки подлинников с других предприятий
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1. Учетные карточки объектов (документов), подлинники которых приняты, изменят свое состояние с
Подлинник передан на Архив.

2. Между учетными карточками принятых подлинников и инвентарными книгами, в которых
эти подлинники зарегистрированы, будет установлена связь Входит в / Состоит из.

3. Абоненты, унаследованные от переданных подлинников, будут связаны с учетными
карточками принятых подлинников посредством связи Абоненты.

4. Абоненты, добавленные в список абонентов при приемке подлинников, будут связаны с
учетными карточками принятых подлинников посредством связи Подписчики.

5. Если принятый подлинник является Бумажным документом и в базе данных Предприятия-
получателя будут обнаружены ранее зарегистрированные дубликаты (копии) этого
документа, то может возникнуть ситуация, когда в архиве будут числиться: и учетная
карточка принятого подлинника, и учетная карточка дубликата (учетная карточка копии). В
этом случае приоритет будет иметь учетная карточка дубликата (копии) и вся информация,
необходимая для ведения абонентского учета принятого документа, будет храниться в
ней. 

6. У учетных карточек принятых подлинников будут изменены значения следующих
атрибутов:

· Дата регистрации;

· Принял (значением атрибута будет фамилия, имя, отчество пользователя – Работника
архива, принявшего документ);

· Инвентарный номер подлинника (формируется по правилам формирования инвентарных
номеров, действующим в инвентарной книге, в которой зарегистрирован переданный
подлинник).

Проверка корректности списка

После того как список принимаемых подлинников создан, рекомендуется выполнить проверку его
корректности. От результатов проверки будет зависеть возможность регистрации принимаемых объектов
(документов) в архиве.

Чтобы выполнить проверку, вызовите команду Проверить корректность списка одним из способов:

· при помощи кнопки панели инструментов  Проверить корректность списка;

· из контекстного меню списка объектов (документов), регистрируемых в архиве.

По окончании проверки объекты (документы) могут быть выделены красным цветом. Это означает, что их
невозможно зарегистрировать в архиве. Причина указана в поле Результаты проверки. 
Этапы проверки корректности списка и влияние их результатов на возможность регистрации объектов
(документов) в архиве приведены в таблице.

Проверка корректности списка объектов (документов), регистрируемых в архиве

Проверка
Влияние результата проверки на возможность регистрации
объекта (документа) в архиве

Проверка на блокировку
регистрируемого объекта
(документа) другим
пользователем

Блокирующая

Если принимаемый подлинник объекта (документа) заблокирован
другим пользователем, то его невозможно зарегистрировать в
архиве.

Проверка прав доступа
Работника архива к учетным

Если у Работника архива недостаточно прав доступа к учетным
карточкам принимаемых подлинников, то относящиеся к ним
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карточкам принимаемых
подлинников

Блокирующая

объекты (документы) невозможно зарегистрировать в архиве. 

Проверка наличия обязательных
атрибутов и файлов обязательных
типов

Блокирующая

Если у объекта (документа) отсутствуют обязательные атрибуты или с
документом не связаны файлы обязательных типов, то объект
(документ) невозможно зарегистрировать в архиве.

Проверка выполняется по правилам, определенным в модуле
настройки.

Проверка комплектности

Неблокирующая

Согласно ЕСКД, комплект объектов (документов), регистрируемых в
архиве, должен иметь определенный состав и структуру. Проверка
комплектности выполняется по правилам, определенным в модуле
настройки. Согласно правилам, для объектов может быть:

· сформирован набор обязательных документов;

· установлено требование регистрировать объекты (документы) в
архиве только комплектом.

Проверка наличия обязательных документов считается пройденной,
если эти документы связаны с объектом, регистрируемым в архиве.

Проверка требования регистрировать объекты комплектом
считается пройденной, если объекты и документы, связанные с
объектом, регистрируются в архиве вместе с объектом либо уже
зарегистрированы в архиве;

Проверка требования регистрировать документы комплектом
считается пройденной, если: 

· документ регистрируется вместе с родительским объектом;

· у объекта типа Деталь при отсутствии документа типа Чертеж
детали заполнен атрибут Дополнительное наименование.

Если проверка комплектности не пройдена, появится сообщение об
этом. Несмотря на нарушение комплектности, объект (документ)
можно будет зарегистрировать в архиве.

Проверка регистрируемого
объекта (документа) на наличие
связи с объектом типа Изменение
с незаполненным атрибутом
Дата внесения изменений

Блокирующая

Если принимаемый подлинник объекта (документа) связан с
объектом типа Изменение, у которого не заполнен атрибут Дата
внесения изменений, появится сообщение об этом и объект

(документ) невозможно будет зарегистрировать в архиве.

Результаты проверки корректности списка регистрируемых объектов (документов) можно сохранить в
файле.

5.6. Управление подписчиками

Подписчики – это абоненты, которые могут обращаться в архив за дубликатами и копиями архивных
документов.

Управление списком подписчиков объектов (документов) осуществляется Работником архива при
помощи команды Архив – Документы – Управление подписчиками. Команду можно вызвать: 
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· без указания объектов (документов);

· применительно к объектам (документам), находящихся в состоянии Архив; 

· применительно к объектам Учетная карточка, связанным с нужными объектами (документами); 

Команду можно применить только к тем объектам Учетная карточка, у которых
атрибут Приостановлено не заполнен.

Кроме того, управление подписчиками может осуществляться в рамках выполнения функции Приемка
подлинников.

После вызова команды откроется окно Управление подписчиками. По умолчанию в нем отображен
список объектов (документов), к которым была применена команда, либо объектов (документов),
связанных с учетными карточками, к которым была применена команда. Для каждого объекта
(документа) перечислены абоненты, связанные с его учетной карточкой связью Подписан на /
Подписчики.

Если команда вызвана без предварительного указания объектов (документов) или учетных карточек,
список объектов (документов) пуст.

1. Сформируйте список объектов (документов), перечень подписчиков которых нужно изменить. При
пополнении списка в окне базы данных могут быть указаны: 

· объекты (документы) в состоянии Архив;

· объекты Учетная карточка с незаполненным атрибутом Приостановлено, которые связаны с
нужными объектами (документами).

2. Сформируйте список подписчиков объектов (документов). Управление подписчиками
осуществляется при помощи кнопок панели инструментов или команд контекстного меню.

Команды управления списком абонентов-подписчиков 

Команда «Горячие клавиши»

Добавить абонентов

Автоматически

Добавить абонентов из базы данных
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По основному или единственному маршруту

По выбранному маршруту

Удалить <Del>

Вырезать <Ctrl>+<Х>

Копировать <Ctrl>+<С>

Вставить <Ctrl>+<V>

3. Проверьте корректность списка объектов (документов) при помощи команды Проверить
корректность списка, которую можно вызвать:

· при помощи кнопки панели инструментов  Проверить корректность списка;

· из контекстного меню.

Если на этом этапе проверка не будет выполнена, она произойдет автоматически после нажатия

кнопки  Сохранить. 

От результатов проверки зависит возможность выполнения функции. Проверка объекта (документа)
будет считаться не пройденной и список его подписчиков не сможет быть сохранен, если:

· объект (документ) заблокирован другим пользователем;

· у Работника архива нет доступа к объекту (документу).

4. Чтобы сохранить список подписчиков объектов (документов), перечисленных в окне Управление

подписчиками, нажмите кнопку  Сохранить. 

Если в окне имеются объекты (документы), не прошедшие проверку корректности, появится окно с
соответствующим сообщением и вопросом о дальнейших действиях. 

Нажмите кнопку Да, чтобы сохранить список подписчиков объектов (документов), прошедших
проверку. 

Нажмите кнопку Нет, чтобы отказаться от сохранения с целью редактирования списка объектов
(документов) в окне Управление подписчиками.

Результат сохранения списка подписчиков объекта (документа)

Между учетными карточками объектов (документов) и абонентами, добавленными в список подписчиков,
будет установлена связь Подписчики / Подписан на.

5.7. Редактирование учетной карточки

После регистрации документов (извещений) в архиве или сохранения промежуточного результата
регистрации Работник архива при помощи команды Архив – Документы – Редактировать
учетную карточку может отредактировать или дополнять регистрационные данные, введенные ранее.

Команду можно применить к объектам Учетная карточка, при одновременном выполнении следующих
условий: 

· учетная карточка связана с документом ЛОЦМАН:PLM;

· состояние учетной карточки любое, кроме Подлинник передан.

После вызова команды откроется окно Редактирование учетной карточки [обозначение учетной
карточки]. В окне будут отображены атрибуты документа, связанного с учетной карточкой, и параметры
регистрации его в архиве. Поля Вид и Тип будут недоступны для редактирования.
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Возможность редактирования поля Обозначение, атрибутов документа и его учетной карточки
определяется уровнем доступа Работника архива к этому документу и учетной карточке.

В зависимости от вида документа, связанного с учетной карточкой (электронный, «бумажный»,
«бумажный/электронный»), в окне будут доступны разные вкладки. Приемы работы на вкладках
аналогичны тем, которые используются при создании и регистрации в архиве новых документов и
описаны в разделах:

· Ввод параметров электронного документа;

· Ввод параметров «бумажного» документа;

· Прикрепление файла к создаваемому документу;

· Формирование списка абонентов;

· Ввод параметров абонентского учета выданных документов (недоступно при редактировании учетной
карточки, атрибут Приостановлено которой имеет значение Да).

Управление внесенными изменениями осуществляется при помощи кнопок, расположенных в верхней
части окна Редактирование учетной карточки [обозначение учетной карточки:

Сохранить (активна всегда) – предназначена для сохранения внесенных изменений в атрибуты
документа и его учетной карточки. Активна всегда.

Зарегистрировать – предназначена для регистрации документа, относящегося к редактируемой
учетной карточке, в архиве. Активна, если команда Редактировать учетную карточку
применена к учетной карточке, атрибут Приостановлено которой имеет значение Да. 

5.8. Альбомы

Объекты (документы) базы данных можно объединять в альбомы по наличию общего признака или с
целью выполнения определенных действий с группой объектов и документов. Работа с альбомами
осуществляется посредством специального типа объектов системы ЛОЦМАН:PLM – Альбом. 

Папка для хранения альбомов назначается в Модуле настройки ЛОЦМАН Архив. Если папка не будет
назначена, альбомы будут создаваться в базе данных без привязки к объектам.

Абонентский учет альбомов осуществляется по тем же правилам, что и учет других объектов и
документов системы ЛОЦМАН:PLM. Например, альбомы можно регистрировать в архиве, передавать их
на другое предприятие и т.д.

Для управления альбомами предназначена команда главного меню Архив – Документы –
Управление альбомами. Ее можно вызвать применительно к объектам типа Альбом либо без указания
объектов. После вызова команды откроется окно Управление альбомами.
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Если команда была вызвана применительно к альбомам, в окне будут показаны эти альбомы, а также
объекты (документы), входящие в их состав. Если команда была вызвана без указания объектов, список
альбомов пуст.

Управление альбомами и объектами (документами), входящими в альбомы, осуществляется при
помощи кнопок панели инструментов или команд контекстного меню.

Команды управления альбомами и объектами (документами), входящими в альбомы

Команда Назначение

Создать альбом Создание нового альбома

Редактировать свойства
альбома

Изменение свойств альбома

Удалить Удаление альбома или объекта (документа), входящего в
альбом

Вырезать
Исключение альбома или объекта (документа), входящего в
альбом, из списка и перемещение его в буфер обмена

Копировать
Копирование альбома или объекта (документа), входящего в
альбом, в буфер обмена

Вставить
Вставка альбома или объекта (документа) из буфера обмена
в список

Проверить корректность
списка

Проверка возможности создания альбома. Результаты
проверки отображаются в одноименном поле

Сохранить результаты
проверки

Сохранение результатов проверки возможности создания
альбома

Чтобы сохранить альбомы в базе данных, нажмите кнопку  Сохранить.
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Пополнение списка альбомов

Чтобы добавить один или несколько альбомов, созданных ранее, в список альбомов, отображаемый в
окне Управление альбомами, укажите их в окне базы данных. Далее воспользуйтесь одним из
способов:

· переместите альбомы в окно Управление альбомами посредством механизма Drag&Drop;

· скопируйте альбомы в буфер обмена при помощи команды контекстного меню Копировать или
клавиш <Сtrl>+<C>, а затем вставьте их в окно Управление альбомами при помощи кнопки панели

инструментов   Вставить, одноименной команды контекстного меню или клавиш <Сtrl>+<V>.

Добавление объектов (документов) в альбом

В альбом могут быть добавлены объекты (документы), удовлетворяющие следующим условиям:

· объекты (документы) находятся в состоянии Архив;

· объекты (документы) связаны с объектами Учетная карточка;

· атрибут Приостановлено объектов Учетная карточка, связанных с объектами (документами), не
имеет значения.

Чтобы добавить один или несколько объектов (документов) в альбом, укажите их в окне базы данных.
Далее воспользуйтесь одним из способов:

· переместите объекты (документы) в окно Управление альбомами на обозначение альбома
посредством механизма Drag&Drop;

· скопируйте объекты (документы) в буфер обмена при помощи команды контекстного меню
Копировать или клавиш <Сtrl>+<C>, затем укажите в окне Управление альбомами нужный

альбом и вызовите команду Вставить при помощи кнопки панели инструментов   Вставить,
одноименной команды контекстного меню или клавиш <Сtrl>+<V>.

Между альбомами и помещенными в них объектами (документами) будет установлена связь
Документы альбома / Альбомы.

Удаление альбома или объектов (документов), входящих в альбом

Для удаления альбома из списка альбомов или объекта (документа) из альбома, укажите удаляемый
элемент в окне Управление альбомами и вызовите команду Удалить одним из способов:

· при помощи кнопки панели инструментов  Удалить;

· из контекстного меню;

· при помощи клавиши <Del>.

В случае удаления альбома на экране появится окно, в котором потребуется подтвердить действие. 

Чтобы удалить альбом, нажмите кнопку Да, чтобы отказаться от удаления – кнопку Нет.

5.8.1. Создание альбома

Чтобы создать новый альбом, вызовите команду Создать альбом при помощи кнопки панели

инструментов  Создать альбом или одноименной команды контекстного меню списка альбомов.
Откроется окно Создание объекта.
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1. В поле Тип указан тип создаваемого объекта – Альбом.

2. В поле Объект введите обозначение создаваемого альбома.

3. В списке Атрибуты объекта введите значения атрибутов создаваемого объекта. Для этого
щелкните левой клавишей мыши в поле Значение и заполните активировавшееся поле ввода.

4. Чтобы создать несколько альбомов подряд, включите опцию Непрерывный ввод и повторите
действия, описанные в пунктах 1–3.

5. Чтобы создать альбом, нажмите кнопку OK. Если вы работали в режиме непрерывного ввода,
нажмите кнопку Отмена, чтобы закрыть окно.

В окне Управление альбомами в списке альбомов появится новый альбом.

5.8.2. Редактирование альбома

Чтобы изменить свойства альбома, указанного в списке альбомов, вызовите из контекстного меню
команду Редактировать свойства альбома или нажмите на панели инструментов одноименную

команде кнопку . Откроется окно Свойства объекта. 

При редактировании свойств альбома вы сможете:

· изменить обозначение альбома в поле Объект;

· изменить значения атрибутов альбома в таблице Атрибуты объекта.

При редактировании свойств альбома используются те же приемы работы, что и при его создании.

5.9. Уведомление абонентов

Используя ЛОЦМАН Архив в рамках единого информационного пространства, можно уведомлять
пользователей архива о событиях, касающихся некоторых типов объектов. Согласно базовой настройке
модуля ЛОЦМАН Архив такими объектами являются:

· объекты супертипа «Заявки в архив»;
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· Заявка в архив; 

· Заявка на выдачу документов; 

· Заявка на сдачу изменений;

· объект типа «Изменение».

5.9.1. Уведомление о заявках

Чтобы создать уведомление относительно заявки, выполните следующие действия.

1. Укажите в окне базы данных ЛОЦМАН Клиент объект, который послужит основанием для
уведомления:

· Заявка в архив; 

· Заявка на выдачу документов; 

· Заявка на сдачу изменений.

2. Вызовите команду главного меню Архив – Документы – Уведомление абонентов. Назначение
уведомления и действия, необходимые для его отправки, будут зависеть от типа и состояния заявки.
Информация об этом представлена в таблице.

Состояние
заявки

Назначение
уведомления

Доступность
команды (роль)

Необходимые действия

Заявка в архив

Подана
Оповещение Работника
архива о поступлении новой
заявки 

Пользователь
архива

Выбор пользователя,
назначенного на роль Работник
архива, который получит
уведомление, и отправка
уведомления

Отказано
Оповещение автора заявки
об отклонении заявки 

Работник
архива

Выбор способа доставки и
отправка уведомления

Выполнено
Оповещение автора заявки
о выполнении заявки

Работник
архива

Автоматическая отправка
уведомления

Заявка на выдачу документов

Подана
Оповещение Работника
архива о поступлении новой
заявки

Пользователь
архива

Выбор пользователя,
назначенного на роль Работник
архива, который получит
уведомление, и отправка
уведомления

В печати
Оповещение Работника
КМЦ о поступлении новой
заявки

Работник
архива

Выбор пользователя,
назначенного на роль Работник
КМЦ, который получит
уведомление, и отправка
уведомления

Выдача
документов

Оповещение Работника
архива и абонентов-
получателей документов о
готовности документов к
выдаче

Работник КМЦ
Выбор способа доставки и
отправка уведомления

Отказано
Оповещение автора заявки
об отклонении заявки 

Работник
архива

Выбор способа доставки и
отправка уведомления



240ЛОЦМАН Архив. Руководство пользователя

240

Выполнено
Оповещение автора заявки
о выполнении заявки

Работник
архива

Автоматическая отправка
уведомления

Заявка на сдачу изменений

Подана
Оповещение Работника
архива о поступлении новой
заявки

Пользователь
архива

Выбор пользователя,
назначенного на роль Работник
архива, который получит
уведомление, и отправка
уведомления

Отказано
Оповещение автора заявки
об отклонении заявки

Работник
архива

Выбор способа доставки и
отправка уведомления

Выполнено
Оповещение автора заявки
о выполнении заявки

Работник
архива

Автоматическая отправка
уведомления

Выбор получателя и отправка уведомления

Выбор пользователей, которые станут получателями уведомлений, осуществляется в окне Выбор
получателя. В окне перечислены:

· пользователи, назначенные на роль Работник архива – если уведомление создается для объектов
типа Заявка в архив, Заявка на выдачу документов, Заявка на сдачу изменений, находящихся в
состоянии Подана;

· пользователи, назначенные на роль Работник КМЦ – если уведомление создается для объекта типа
Заявка на выдачу документов, находящегося в состоянии В печати.

1. Щелчком мыши отметьте пользователей, которые станут получателями уведомления. При этом
можно:

· воспользоваться фильтром для поиска нужных пользователей;

· указать сразу всех пользователей, отметив в списке название роли.

2. Нажмите кнопку ОК. Уведомление будет отправлено в виде внутреннего сообщения системы
ЛОЦМАН:PLM
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Выбор способа доставки и отправка уведомления

Выбор способа доставки и отправка уведомления осуществляется в окне Отправка уведомления
абонентам – [обозначение заявки]. В окне показаны получатели уведомления:

· пользователь, создавший заявку, – если уведомление создается для объектов типа Заявка в архив,
Заявка на выдачу документов, Заявка на сдачу изменений, находящихся в состоянии Отказано;

· абоненты-получатели документов из архива и Работник архива, принявший заявку, – если
уведомление создается для объекта типа Заявка на выдачу документов, находящегося в состоянии
Выдача документов.

1. Выберите способ доставки уведомления:

· Сообщение – в виде внутреннего сообщения системы ЛОЦМАН:PLM. 

· Электронная почта – в виде электронного письма, содержащего текст уведомления (способ
доступен, если у пользователя в модуле ЛОЦМАН Конфигуратор указан адрес электронной
почты); 

· Другое – иным способом (например, лично). 

2. При необходимости откорректируйте текст сообщения.

3. Нажмите кнопку  Отправить.

5.9.2. Уведомление об изменениях

Чтобы создать уведомление относительно объектов типа Изменение, выполните следующие действия.

1. Укажите в окне базы данных ЛОЦМАН Клиент один или несколько объектов типа Изменение,
находящихся в состоянии Утвержден, которые послужат основанием для уведомления. В
дальнейшем список объектов можно откорректировать.

2. Вызовите команду главного меню Архив – Документы – Уведомление абонентов. Откроется
окно Отправка уведомлений абонентам со списком указанных объектов. Для каждого объекта
типа Изменение перечислены абоненты, представители которых являются держателями предыдущих
версий объектов (документов), связанных с Изменением. 
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Управление списком объектов типа Изменение осуществляется при помощи кнопок панели
инструментов, команд контекстного меню или «горячих клавиш». 

Команды управления списком объектов типа Изменение

Команда «Горячие клавиши»

Удалить <Del>

Вырезать <Ctrl>+<Х>

Копировать <Ctrl>+<С>

Вставить <Ctrl>+<V>

3. Выберите способ доставки уведомления:

· Сообщение – в виде внутреннего сообщения системы ЛОЦМАН:PLM. 

· Электронная почта – в виде электронного письма, содержащего текст уведомления (способ
доступен, если у пользователя в модуле ЛОЦМАН Конфигуратор указан адрес электронной
почты); 

· Другое – иным способом (например, лично). 

4. При необходимости откорректируйте текст сообщения.

5. Нажмите кнопку  Отправить.

5.10.Отчеты

Работник архива при помощи модуля ЛОЦМАН Архив может сформировать следующие отчеты:

· Карточка абонента – со сведениями об объектах (документах), когда-либо выдававшихся
абоненту из архива; 
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· Карточка документа – со сведениями о самом объекте (документе), а также об абонентах этого
объекта (документа);

· Инвентарная книга – со сведениями о объектах и документах, зарегистрированных в указанной
инвентарной книге;

· Книга регистрации извещений – со сведениями об извещениях, зарегистрированных в указанной
инвентарной книге.

Для просмотра отчетов необходимо, чтобы на компьютере было установлено приложение
Microsoft Word.

5.10.1. Карточка абонента

Работник архива может сформировать отчет Карточка абонента, содержащий сведения о
документах, которые выдавались из архива представителю абонента. 

1. Вызовите команду главного меню Архив – Отчеты – Карточка абонента. Откроется
одноименное команде окно, в котором отображен список абонентов, зарегистрированных в базе
данных. Для каждого абонента показан список пользователей, являющихся представителями этого
абонента. Над списком находится строка поиска.

2. Укажите представителя абонента.

3. Нажмите кнопку ОК. Начнется процесс формирования отчета. Затем запустится приложение Microsoft
Word, в окне которого появится отчет Карточка абонента. К отчету можно применять все приемы
работы, используемые в Microsoft Word.
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5.10.2. Карточка документа

Работник архива может сформировать отчет Карточка документа, содержащий сведения об
указанном объекте (документе) и его абонентах. 

1. В окне базы данных укажите объект (документ), находящийся в состоянии Архив, или учетную
карточку этого объекта (документа).

2. Вызовите команду главного меню Архив – Отчеты – Карточка документа. Начнется процесс
формирования отчета. Затем запустится приложение Microsoft Word, в окне которого появится отчет
Карточка документа. К отчету можно применять все приемы работы, используемые в Microsoft
Word.

5.10.3. Инвентарная книга

Работник архива может сформировать отчет Инвентарная книга, содержащий сведения об объектах и
документах, зарегистрированных в указанной инвентарной книге. 

1. В окне базы данных укажите объект Инвентарная книга, который послужит источником данных для
отчета. 

2. Вызовите команду главного меню Архив – Отчеты – Инвентарная книга. Начнется процесс
формирования отчета. Затем запустится приложение Microsoft Word, в окне которого появится отчет
Инвентарная книга. К отчету можно применять все приемы работы, используемые в Microsoft
Word.

5.10.4. Книга регистрации извещений

Работник архива может сформировать отчет Книга регистрации извещений, содержащий сведения
об извещениях, которые зарегистрированы в указанной инвентарной книге. 

1. В окне базы данных укажите объект Инвентарная книга, который послужит источником данных для
отчета. 

2. Вызовите команду главного меню Архив – Отчеты – Книга регистрации извещений. Начнется
процесс формирования отчета. Затем запустится приложение Microsoft Word, в окне которого
появится отчет. К отчету можно применять все приемы работы, используемые в Microsoft Word.



Проверка корректности данных
Проверка корректности данных
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6. Проверка корректности данных

Работник архива и Пользователь архива при помощи команды главного меню Архив – Документы –
Проверить корректность данных могут выполнить проверку объектов (документов) базы данных на
возможность регистрации их в архиве. 

Команду можно вызвать:

· без предварительного указания объектов (документов); 

· применительно к объектам (документам), тип которых разрешен модулем настройки для регистрации
в архиве.

После вызова команды откроется окно Проверка корректности данных. 

В окне находятся:

· список проверяемых объектов (документов);

· панель инструментов, которая содержит кнопки вызова команд управления списком проверяемых
объектов (документов); команды продублированы в контекстном меню (КМ).

Команды управления списком проверяемых объектов (документов)

Команда «Горячие клавиши»

Удалить <Del>

Вырезать <Ctrl>+<Х>

Копировать <Ctrl>+<С>

Вставить <Ctrl>+<V>

Проверить корректность списка

Сохранить результаты проверки

Выделить все (содержится только в КМ)

Список проверяемых объектов (документов) оформлен в виде таблицы. В заголовке каждого столбца
находится значок  Фильтр, который указывает на возможность фильтрации содержимого этого
столбца.
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1. Сформируйте список проверяемых объектов (документов). По умолчанию в нем перечислены
объекты (документы), к которым применена команда Проверить корректность данных. Если
команда вызвана без указания объектов (документов), список пуст.

2. Проверьте корректность списка объектов (документов) при помощи команды  Проверить
корректность списка. Проверка осуществляется по специальным правилам. Результаты проверки
будут отображены в столбце Результат проверки. 

3. При необходимости сохраните результаты проверки при помощи команды  Сохранить
результаты проверки.

6.1. Правила проверки

Этапы проверки корректности данных и влияние их результатов на возможность регистрации объектов
(документов) в архиве приведены в таблице.

Проверка объектов (документов) на возможность регистрации в архиве

Проверка
Влияние результата проверки на возможность регистрации
объекта (документа) в архиве

Доступно Пользователю архива и Работнику архива

Проверка на блокировку объекта
(документа) другим
пользователем

Блокирующая

Если объект (документ) заблокирован другим пользователем, то его
невозможно зарегистрировать в архиве.

Проверка состояния объекта
(документа)

Блокирующая

Если состояние объекта (документа)  не входит в список состояний,
разрешенных модулем настройки, то объект (документ) невозможно
зарегистрировать в архиве. 

Проверка наличия обязательных
атрибутов и файлов обязательных
типов

Блокирующая

Если у объекта (документа) отсутствуют обязательные атрибуты или
с документом не связаны файлы обязательных типов, то объект
(документ) невозможно зарегистрировать в архиве.

Проверка выполняется по правилам, определенным в модуле
настройки.

Проверка комплектности

Неблокирующая

Согласно ЕСКД, комплект объектов (документов), регистрируемых в
архиве, должен иметь определенный состав и структуру. Проверка
комплектности выполняется по правилам, определенным в модуле
настройки. Согласно правилам, для объектов может быть:

· сформирован набор обязательных документов;

· установлено требование регистрировать объекты (документы) в
архиве только комплектом.

Проверка наличия обязательных документов считается пройденной,
если эти документы связаны с объектом, регистрируемым в архиве.

Проверка требования регистрировать объекты комплектом
считается пройденной, если объекты и документы, связанные с
объектом, регистрируются в архиве вместе с объектом либо уже
зарегистрированы в архиве;
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Проверка требования регистрировать документы комплектом
считается пройденной, если: 

· документ регистрируется вместе с родительским объектом;

· у объекта типа Деталь при отсутствии документа типа Чертеж
детали заполнен атрибут Дополнительное наименование.

Если проверка комплектности не пройдена, появится сообщение об
этом. Несмотря на нарушение комплектности, объект (документ)
можно будет зарегистрировать в архиве.

Проверка наличия связи объекта
(документа) с заявкой на
регистрацию объектов в архиве

Блокирующая

Если объект (документ) связан с заявкой на регистрацию объектов
(документов), появится сообщение об этом и объект (документ)
невозможно будет зарегистрировать в архиве.

Проверка объекта (документа) на
наличие связи с объектом типа
Изменение

Блокирующая

Если объект (документ) связан с объектом типа Изменение,

появится сообщение об этом и объект (документ) невозможно
будет зарегистрировать в архиве.

Доступно Работнику архива

Проверка объектов (документов)
на нахождение их в архиве

Неблокирующая

В базе данных ищутся объекты типа Учетная карточка в состоянии
На учете, которые связаны с проверяемыми объектами
(документами). В случае обнаружения у Учетных карточек будет
проверено наличие атрибута Приостановлено. Если атрибут
отсутствует, это значит, что связанные с Учетной карточкой
объекты (документы) уже зарегистрированы в архиве.

Важно помнить, что Учетные карточки ищутся только в тех
инвентарных книгах, которые доступны Работнику архива. Если
Учетная карточка находится в недоступной инвентарной книге, то в
ходе проверки она не найдется и будет считаться, что проверяемые
объекты (документы) не зарегистрированы в архиве.

Если при проверке выяснится, что объекты (документы) уже
зарегистрированы в архиве, появится соответствующее сообщение. 

Проверка наличия в архиве других
версий объектов (документов) 

Неблокирующая

В базе данных ищутся объекты типа Учетная карточка в состоянии
На учете, которые связаны с проверяемыми объектами
(документами). В случае обнаружения происходит сравнение
атрибута Версия документа учетной карточки  с номером версии
регистрируемого объекта (документа).

Если значение атрибута меньше номера версии регистрируемого
объекта (документа), это значит, что в архиве зарегистрирована
более ранняя версия объекта (документа). Появится сообщение о
необходимости создать заявку на сдачу изменений.

Если значение атрибута больше номера версии регистрируемого
объекта (документа), это значит, что в архиве зарегистрирована
более поздняя версия объекта (документа). Появится сообщение о
невозможности зарегистрировать объект (документ) в архиве. 



Техническая поддержка и
сопровождение

Техническая поддержка и
сопровождение
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7. Техническая поддержка и сопровождение

Настоящим ООО «АСКОН-Бизнес-решения» (ИНН 5022043938) (по тексту Правообладатель или
Разработчик), являющееся производителем и правообладателем программного обеспечения
ЛОЦМАН:PLM (включая все программные компоненты, библиотеки и приложения) (далее также ПО),
подтверждает достоверность предоставляемой о программе информации и соответствие программного
обеспечения требованиям постановлений Правительства РФ от 16 ноября 2015 г. № 1236, а также
дополнительным требованиям, предусмотренным постановлением от 23 марта 2017 г. № 325 «Об
утверждении дополнительных требований к программам для электронных вычислительных машин и
базам данных, сведения о которых включены в реестр российского программного обеспечения, и
внесении изменений в Правила формирования и ведения единого реестра российских  программ для
электронных вычислительных машин и баз данных», приведенным в п.п. 16 и 17, в частности:

· Программа может быть установлена и использована на всей территории РФ, не имеет ограничений, в
том числе, лицензионных, для работы, в том числе на территории Крыма и Севастополя.

· Программа обеспечена гарантийной поддержкой со стороны правообладателя. К технической
поддержке не привлекаются организации, находящихся под контролем иностранных юридических
или физических лиц. 

· Программа не имеет принудительного обновления и управления из-за рубежа, в том числе не
использует элементы программного кода из репозиториев, находящихся вне территории РФ.

· Программа позволяет осуществлять модернизацию силами российских компаний, не находящихся
под контролем иностранных юридических или физических лиц, на территории РФ.

· Программа не осуществляет несанкционированную передачу информации, включая
технологическую, в том числе производителю.

Техническая поддержка

Техническая поддержка ЛОЦМАН:PLM (включая все программные компоненты, библиотеки и
приложения) зависит от типа используемой лицензии и осуществляется по действующим правилам
предоставления технической поддержки, оговоренным на интернет-сайте службы технической
поддержки Правообладателя support.ascon.ru.

Способы оказания технической поддержки:

· Через личный кабинет Конечного пользователя на сайте технической поддержки на интернет-портале
sd.ascon.ru (сервис ServiceDESK — система автоматизации работы службы поддержки
пользователей (далее СПП) (раздел доступен после регистрации). Для предоставления доступа к
личному кабинету необходимо предоставить контактные данные лица или группы лиц, которые будут
отвечать за связь с СПП и будут зарегистрированы в системе ServiceDESK;

· По электронной почте СПП: support@ascon.ru;

· По телефонам: 8 (800) 700-00-78 (бесплатно по России), 8 (812) 703-39-34.

· Через Интернет-конференцию пользователей (Форум пользователей): forum.ascon.ru.

Правообладатель осуществляет гарантийное сопровождение ЛОЦМАН:PLM в течение 1 (Одного)
календарного года с момента правомерной передачи постоянной лицензии программного обеспечения.
Для временной лицензии, лицензии предоставляемой как Пакет обновления или Лицензионный платеж за
пакет обновления гарантийное сопровождение осуществляется в течение срока действия
соответствующих лицензий. Полный объем прав и ограничений использования программным
обеспечением приведен в лицензионном соглашении с правообладателем, подписываемом
пользователем в момент инсталляции программы (выбор Пользователем пункта «Я принимаю условия
Лицензионного соглашения» при установке ПО и нажатие на кнопку «Далее» означает безоговорочное
согласие Пользователя с условиями Лицензионного соглашения с Пользователем) (далее –
лицензионное соглашение).

Типы лицензий:

· Постоянная лицензия (или полнофункциональная постоянная лицензия) — полнофункциональная
лицензия, не ограниченная по времени использования, предоставляется Правообладателем на

http://support.ascon.ru
http://sd.ascon.ru/
mailto:support@ascon.ru
http://forum.ascon.ru
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безвозвратной основе на весь срок действия исключительных прав на условиях лицензионного
соглашения.

· Временная лицензия (или полнофункциональная временная лицензия) — полнофункциональная
лицензия, ограниченная по времени использования, предоставляется Правообладателем на срок
свыше одного месяца на условиях лицензионного соглашения.

· Лицензия, обозначенная как Лицензионный платеж за пакет обновления (далее ЛП), предоставляется
для каждой имеющейся лицензии программного обеспечения и дает право на все обновления,
выпущенные Правообладателем в период действия ЛП, а также гарантийное сопровождение в
течение этого срока. Срок действия указывается в договоре или соглашении с правообладателем
и/или его правомочными представителями. Срок окончания действия ЛП указывается
Правообладателем в лицензионном файле. По истечении указанного периода ЛП может быть
продлен путем приобретения нового ЛП на необходимый срок.

В гарантийное сопровождение входят:

· Прием, учет и анализ замечаний и пожеланий по работе программного обеспечения, которые в
дальнейшем могут быть использованы и инкорпорированы в программное обеспечение, в том числе
в формате обновления;

· Устранение выявленных ошибок и неисправностей, делающих невозможным использование
полезных свойств программного обеспечения (блокирующих ошибок);

Техническая поддержка уровня «гарантийная» оказывается в следующем режиме:

Уровень ТП

Часы работы
СТП, дней в
нед./часов в

день

Время
реагирования
на обращение,

час.

Периодичность
предоставления

оперативных
данных, час.

Время на
решение

запроса, час.

Гарантийный 5/8 8 16 40

Сервисы, предоставляемые в рамках уровней технической поддержки

Описание сервиса
Уровень

распространения

Личный кабинет сайта СПП АСКОН. Регистрация в ЛК СПП доступна для
пользователей любых программных продуктов АСКОН

Гарантийный

Предоставление общей информации о программном обеспечении, продуктах и
услугах компании и партнеров. Ответы на сформулированные вопросы или
передача их профильным специалистам для ответа клиенту

Гарантийный

Консультации по базовому функционалу ПО. Краткие консультации о наличии и
особенностях функционала с дальнейшей отсылкой к документации/справке. Не
является обучением по работе с ПО

Гарантийный

Консультации по установке и запуску ПО. На поддерживаемом программном
(операционная система) и аппаратном обеспечении

Гарантийный

Анализ проблемных ситуаций и предоставление рекомендаций (обходных решений)
для их разрешения. Воспроизведение и анализ возникшей у клиента ситуации с
целью предоставления решения (прямого или обходного) и передачи
воспроизводимых ошибок на 2-ю линию ТП

Гарантийный

Предоставление исправлений для известных и блокирующих ошибок. SP, HotFiх,
инструкции или иные варианты решения по известным ошибкам

Гарантийный
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Прием предложений по развитию функционала. Формулирование предложения на
развитие функционала и передача его на 2-ю линию ТП

Гарантийный

Прием запросов на ТП по телефону офиса и на номер 8 (800) 700 00 78. Принятые
обращения регистрируются в SD

Гарантийный

Прием запросов на ТП по электронной почте. Клиент регистрируется в SD и для
него регистрируются запрос

Гарантийный

Внесение часто встречающихся вопросов в базу знаний СТП (FAQ). Статьи создают
специалисты 2-й линии ТП по предложению от специалистов 1-й линии

Гарантийный

Ошибки в программе фиксируются в служебной закрытой системе управления требованиями
Правообладателя, а потом исправляются.

Правообладатель обязуется предоставлять по запросу подробную информацию о модификациях
приобретенных версий программного обеспечения, появлении новых версий и новых компонентов.

ООО «АСКОН-Бизнес-решения»
ИНН 5022043938

Web-сервер: www.ascon.ru.
Web-сервер технической поддержки: support.ascon.ru.
E-mail технической поддержки: support@ascon.ru.
E-mail: info@ascon.ru.
Телефон технической поддержки: 8 (800) 700-00-78 (бесплатно по России),

За дополнительной информацией, разъяснениями относительно положений Соглашения и по иным
вопросам, связанным с использованием КОМПЛЕКС, Вы можете обратиться по адресу: pravo@ascon.ru.

http://ascon.ru
http://support.ascon.ru
mailto:support@ascon.ru
mailto:pravo@ascon.ru
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