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1. Назначение 
Базисная система управления проектной документацией (в дальнейшем 

БСУПД) - это базисное решение для долгосрочного электронного архива 
технической документации и ОРД проектного предприятия. Использование 
системы позволяет организовать электронный архив конкретной организации. При 
разработке системы был собран многолетний опыт разработки электронных 
архивов организаций, сфера деятельности которых – проектирование для 
промышленного и гражданского строительства.  

Система обрабатывает основные типы проектно-сметных и административных 
документов, согласно типизированным бизнес-процессам, поддерживающим 
определенные этапы их жизненного цикла.  

Решение является не  только системой регистрации и учета документов, но и 
автоматизирует бизнес-процессы, присущие различным этапам жизненного цикла 
документа. Как пример такой автоматизации бизнес-процессов можно привести 
«движение» проектного или «административного» документа в процессе 
разработки, согласования, утверждения, рассылки для ознакомления и 
исполнения. Подобным примером является автоматизированное «движение» 
других информационных объектов, разрабатываемых и обрабатываемых в 
системе (проектных заданий, наряд-заказов и т.д.). 

Для передачи документа между адресатами в системе используется 
специальный программный инструмент - «маршрутизатор», позволяющий 
«перемещать» (или «маршрутизировать») любые типы разрабатываемых и 
обрабатываемых под управлением системы документов и прочих 
информационных объектов (например, проектных заданий) по  определенным 
правилам. 

БСУПД  является открытой системой, позволяющей производить настройки 
заложенных в нее информационных объектов и бизнес-процессов. Кроме того, 
система позволяет при необходимости ввести новые типы информационных 
объектов и новые бизнес-процессы, связанные с их разработкой и обработкой в 
единой информационной среде.  

Система требует квалифицированной поддержки администратором, на 
которого ложится ответственная задача настройки и сопровождения  электронного 
архива. Администратором системы должен стать сотрудник организации, хорошо 
представляющий особенности документооборота предприятия и обученный 
приемам настройки системы (согласно документации или успешно прошедший 
учебный курс компании-производителя) 

2. Базисная платформа системы 
 

СУПД построена на платформе программного комплекса TDMS.   
TDMS – объектно-ориентированная система хранения и управления 

информацией, настраиваемая на конкретную область деятельности предприятия 
для  достижения целей и решения задач, поставленных перед системой 
электронного архива предприятия. 
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2.1. Объект – основное понятие системы  
Под информационным объектом (далее просто объектом)  в системе 

подразумевается любая объективная единица реальности, участвующая в 
процессе организации хранения и управления потоками данных на предприятии. 
Объектом может являться  как документ,  чертеж так и  пользователь, единица 
структуры предприятия, комплект документов,  проект с включенной 
документацией, проектными данными, административными документами.  

Типы объектов описываются при настройке системы для работы конкретного 
предприятия. При описании объектов указываются: 

• атрибуты (поля карточек объектов); 
• формы ввода (карточки объектов); 
• типы файлов объектов; 
• возможные связи объектов с другими объектами (например,  объект 

“Основной комплект/том ” может состоять из  объектов  “Документ”, объект 
“Договор” состоит из объектов ”Этап договора”  и т.д.); 

• статусы объекта – перечень  возможных состояний объекта в процессе 
разработки, например -  «В разработке», «Разработан»,  «Согласован»,  «В 
архиве» и т. д.; 

• команды, которые можно выполнять над объектом тому или иному 
пользователю в зависимости от его роли и текущего статуса объекта в 
процессе разработки.  

 
Используя  объектный подход, TDMS  позволяет строить многоуровневую 
иерархическую модель информации в виде дерева. 

2.2. Интерфейс 
 

TDMS  обладает простым и интуитивно понятным пользовательским 
интерфейсом, сходным с интерфейсом проводника Windows. В основном режиме 
работы главное окно системы подразделяется на 3 окна: 

 - окно дерева базы данных обеспечивает возможность представления 
структуры объектов  в виде иерархической структуры  - дерева объектов. 

 - окно состава – в нем представлена информация в виде линейного списка 
объектов, являющихся составом объекта, выбранного в дереве объектов 

 - окно свойств, отображающее в разных режимах информацию о выбранном  
в дереве или окне состава объекте: карточку атрибутов объекта, перечень файлов 
файлового содержимого объекта, список ролей, назначенных  объекту, перечень 
событий  за весь период существования объекта в базе данных, системную 
информацию о текущем статусе объекта и данные о времени создания, 
последней модификации и пользователях, которые эти действия произвели. 

 

2.3 Учет и хранение 
Система использует способ структурирования информации, похожий на 

структуру папок файловой системы и предоставляет возможность создавать 
иерархию разделов.  
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В состав объектов - разделов могут входить другие объекты – разделы, а 
также объекты, представляющие документы, или комплекты документов, или 
иные информационные единицы. Документ в системе  может содержать 
произвольное количество файлов произвольного формата, а также обладает 
свойством  “статус” (состояние), хранит историю разработки, может ссылаться  на 
другие документы.  

TDMS хранит информацию в базе данных под управлением СУБД (MS SQL 
или Oracle) . Централизованное хранение данных  в единой БД позволяет 
обеспечить надежность хранения,  упростить резервное копирование,  ускорить 
поиск информации и обеспечить регламентированный  доступ нескольких 
пользователей при одновременной работе с документами.  

Размещение документов в БД повышает уровень безопасности, позволяет 
осуществлять контроль над использованием информации.  

Функции защиты информации от несанкционированного доступа, которыми 
обладает система, гарантируют  невозможность получения данных в обход 
системы. Доступ к данным   регламентирован при настройке системы и 
предоставляется только авторизованным пользователям. Любое действие с 
информационным объектом  регистрируется в системном журнале, по которому 
можно однозначно судить о времени, пользователе и компьютере, с которого это 
действие произведено.  

2.4 Коллективная работа 
 

Для обеспечения коллективной работы пользователей система имеет  
функции адаптации рабочего места пользователя и управления правами доступа 
в целях разделения полномочий и уровней ответственности различных групп 
пользователей, а также для защиты данных  от несанкционированного доступа.  

 
Права доступа могут быть назначены на каждый информационный объект 

системы. Различаются следующие виды доступа:  

• Для карточки атрибутов объекта- права на видимость карточки и права на 
их редактирование.  

• Для файлового содержимого  – права на просмотр файлового содержимого 
и права на редактирование файлов.  

• Право на изменение состава объекта (например, добавлять документы в 
состав основного комплекта.  

• Право на удаление объекта из БД 
 

Виды доступа  к объекту определяются по совокупности ролей, назначенных 
для пользователя/группы пользователей. Дополнительные ограничения по 
правам накладывает статус (состояние) объекта в системе в текущий момент 
времени.  
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Таким образом, каждый пользователь обладает собственным итоговым 
набором прав доступа к объекту в определенный  момент времени. Перечень 
команд, которые пользователь может выполнять над объектом, жестко 
регламентирован итоговыми правами доступа.  

 

2.5 Поиск документов 
 

Система поддерживает несколько средств поиска, которые различаются по 
виду искомой информации и способу ее нахождения. Возможен поиск по 
сообщениям встроенной почты, пользователям системы, журналу событий.  
Основной  поиск в системе  может  быть осуществлен следующими способами:  

• поиск по любому атрибуту или совокупности атрибутов объекта; 
осуществляется средствами специального Мастера; критерии поиска вводятся 
в  формы, аналогичные карточкам объектов, расширенные системной 
информацией; 

• произвольный поиск позволяет найти документы по атрибутам, 
пользователям, датам, статусам, содержанию файлов и другим параметрам;  
осуществляется с использованием  редактора запросов TDMS,  аналогичных 
запросам  СУБД;  для составления запроса используются  понятия системы и 
типы объектов, определенные при настройке системы;  

• использование механизма фильтров для  уменьшения  объема  найденной 
информации;  

• использование выборок -  сохраненных  запросов TDMS, обеспечивающих  
динамическое накапливание объектов, удовлетворяющих заданным в запросе 
условиям поиска. Выборки могут быть помещены  непосредственно в дерево 
объектов, что позволяет пользователям самостоятельно размещать в своих 
разделах сохраненные запросы, созданные администратором при настройке 
системы. Выборка обеспечивают  поиск информации как по всей БД, так и 
среди состава того объекта, в который они помещены;  

• полнотекстовый поиск средствами СУБД SQL Server и Oracle позволяет 
находить файлы документов по тексту, который в них содержится; SQL Server 
и Oracle поддерживают значительный список форматов файлов (офисные 
форматы Microsoft, HTML, XML, ASCII и др.).  

 

2.6 Обмен сообщениями и документами  
 

TDMS  обладает внутренней защищенной электронной  почтой. Она  
предназначена для надежной и безопасной рассылки сообщений между 
пользователями в рамках информационного обеспечения производственного 
процесса. Сообщения могут создаваться как пользователями, так и самой 
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системой, иметь различные уровни важности. Важное свойство внутренней почты  
- возможность передать с сообщением ссылку на любой доступный пользователю 
информационный объект системы.  

2.7 Рабочий стол пользователя 
Для организации рабочего пространства  система имеет персональный раздел 

для каждого зарегистрированного пользователя. Он служит для размещения 
ссылок на объекты БД, с которыми пользователь работает чаще всего или в 
данный текущий момент времени. Использование рабочего стола позволяет 
значительно сократить  время поиска данных.  

На рабочем столе размещена папка объектов “Редактируемые объекты”, 
файловое содержимое которых в настоящее время редактирует пользователь.  

Рабочий стол может также использоваться для размещения системных 
выборок, определенных администратором системы, которые служат для 
получения сводной информации по разным группам объектов  для групп 
пользователей, выполняющих различные функциональные обязанности по 
отношению к объектам системы. Например, на рабочем столе пользователя – 
сотрудника технического архива может находиться выборка со списком основных 
комплектов, поступивших на регистрацию в технический архив, рабочий стол 
пользователя - ГИП по проекту, может содержать выборки по основным 
комплектам, находящимся в разработке и уже сданных в технический архив. 

Создание новых объектов на рабочем столе вне иерархической структуры БД 
запрещено.  
 

3. Основные понятия и термины 
Базисная система управления проектной документацией (БСУПД) реализована в 

системе TDMS в виде одной большой базы данных (БД), выполняющей роль 
централизованного хранилища информационных объектов, представляющих 
документационное обеспечение проекта.  

Информационный объект (далее объект) - любая единица хранения 
информации в системе. Информационные объекты хранят данные о реальных 
объектах, с которыми работают пользователи.  

Бизнес-процесс – последовательность взаимосвязанных функциональных 
действий над объектом. 
 
Разработчик объекта -  пользователь, создавший информационный объект в 
системе  

Роль – именованный шаблон прав доступа, назначаемый пользователю или 
группе пользователей на объект. 

Статус – именованный шаблон прав доступа, ограничивающий доступ к объекту в 
зависимости от его текущего состояния (стадии жизненного цикла объекта). 
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Дерево объектов - основа модели представления и отображения 
информационных объектов. Информационные объекты структурированы по 
иерархическому принципу согласно правилам вхождения  друг в  друга.  

Папки (разделы) разных типов -  информационные объекты  системы, служащие 
для структуризации информационных объектов в дереве электронного архива  

Контрагент – информационный объект TDMS, содержащий информацию о 
юридическом или физическом лице, сотрудничающем в процессе выполнения 
договора. 
 
Договор – информационный объект TDMS, содержащий информацию о 
юридически обязательном соглашении между двумя или несколькими лицами, в 
котором определяются действия, подлежащие исполнению с их стороны, и 
ответственность за выполнение (невыполнение) этих действий. 
 
Проект – информационный объект TDMS, в составе которого зафиксированы 
технические решения объекта проектирования в виде описаний, схем, чертежей, 
расчетов и.т.д. 

Основной комплект/том - информационный объект системы, имеющий 
параметры  и состав основного комплекта или тома проектной документации. 

Документ комплекта/тома - информационный объект системы, представляющий 
чертеж или текстовый документ, входящий в состав комплекта/тома. 

Разрешение на изменение - информационный объект системы,  содержащий 
информацию о необходимости внесения изменений в проектно-сметную 
документацию. 

Документ универсальный – информационный объект TDMS, содержащий 
информацию об объектах, не подпадающих под классификацию документации 
проекта. 

Задание (на проектирование) – информационный объект TDMS, содержащий 
оформленные данные, удовлетворяющие желаниям заказчика и соответствующие 
условиям использования, применения разрабатываемого проекта, и выданные 
исполнителю работ проектно-исследовательского характера. 

Организационно-распорядительный документ – информационный объект 
TDMS, содержащий информацию письменного документа, в котором фиксируют 
решение административных и организационных вопросов, а также вопросов 
управления, взаимодействия, обеспечения и регулирования деятельности 
организации, ее подразделений и должностных лиц. 
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Заказ-наряд – информационный объект TDMS, содержащий перечень проектно-
сметной документации для тиражирования 

Накладная– информационный объект TDMS, содержащий перечень проектно-
сметной документации для передачи заказчику. 
 
 

4. Разделы системы 
 
В дереве объектов системы можно выделить пять основных разделов: 

- Справочники 
- Договоры 
- Документооборот предприятия 
- Документооборот ОРД 
- Архив ОРД 

 
Остановимся более подробно на каждом из них 
 

4.1. Справочники 
 
 

 
В данный раздел собраны все основные справочники и шаблоны системы, 
необходимые для полноценной поддержки функций долгосрочного архива 

 
Раздел СПРАВОЧНИКИ структурирован по следующим подразделам 
 

o Контрагенты 
Служит для ведения информации по контрагентам, с которыми работает 
организация.  
Пользоваться данным Справочником могут все сотрудники организации. 
Вести данные справочники могут только пользователи, входящие в группу 
«Ответственные за ведение  справочника контрагентов». Они заводят новых и  
корректируют данные по имеющимся контрагентам. 
Справочник структурирован по группам, отражающим статус контрагента. 
Выделены следующие группы:  

 Заказчики 
 Субподрядчики 
 Поставщики оборудования 
 Прочие 
 Неактуальные 

 
o Типовые шаблоны 
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В данный раздел собраны все типовые шаблоны, которые пользователи 
системы могут создавать для облегчения работы пользователей, как при 
создании объектов, так и при их маршрутизации 

 
 шаблоны структуры  проектов 

 
Данный раздел служит для хранения структуры типовых проектов: дерево 
проекта по комплектам и дерево томов. 
Данным разделом могут пользоваться ГИпы при создании новых проектов, 
которые они будут вести, им дано право только использования 
существующих шаблонов. 
Права на создание новых шаблонов предоставлены пользователям, 
входящим в группу «Диспетчеров проектов». Они же могут создавать новые 
реальные проекты, используя шаблоны данного раздела. 
Создать новый шаблон состава проекта можно двумя способами: обычным 
(создание из дерева раздела) и по команде (инициализировав 
соответствующую кнопку) из структуры реального проекта (при этом, 
реальный проект остается в системе, а на основе его структуры создается 
шаблон, помещаемый в соответствующий раздел системы).  
 
 шаблоны документов (комплектов) 

Служит для хранения шаблонов как комплектов/томов (со структурой 
документов), так и непосредственно документов комплекта.  
Данным разделом могут пользоваться все разработчики документов 
комплектов. Создавать шаблоны могут только администраторы 
подразделений. Это ограничение введено с целью обеспечения 
организованного пополнения справочника организации в подразделениях 
для защиты системы от переполнения данными, которые никто не 
контролирует, и пользоваться которыми все более затруднительно по мере 
их разрастания. 
 Администратор подразделения сохраняет в данном разделе  
разработанные в подразделении комплекты и их документы в виде 
шаблонов. Шаблоны документов комплекта могут иметь файловое 
содержимое. В отличие от реального комплекта/документа комплекта в 
шаблоне отсутствует информация о проекте, договоре, ГИПе, 
здании/системе, а также о разрешении на изменение.  
Пользоваться сохраненными шаблонами могут сотрудники подразделения 
разработчика шаблона. 

 
 Типовые шаблоны маршрутов  

Служит для хранения шаблонов маршрутов движения. 
Сохранять маршруты движения документов в виде шаблонов могут 
администраторы подразделений. Причем не только маршруты, созданные 
самим пользователем, но и те, в которых оно участвует в качестве 
исполнителя. 

 
o Проектные задания 
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Служит для ведения справочников видов проектных заданий.  
Справочниками могут пользоваться все пользователи разработчики проектных 
заданий. 
Вести данные справочники могут только пользователи, входящие в группу 
«Ответственные за ведение  справочника заданий». 
 Справочники видов проектных заданий – это папки, включающие определенный 
набор  типовых заданий. В типовое задание заносятся типовые исполнители по 
определенной категории заданий. Категории задании выбираются из 
классификатора администраторам системы согласно СТП. 

o Объекты проектирования 
Данный раздел служит для создания и хранения объектов проектирования. 
Объект проектирования предусмотрен для объединения информации по  
нескольким проектам. 
В карточке  проекта указывается ссылка на объект проектирования. 
Данные объект не является обязательным для использования. 
Использовать или нет данный объект – право и желание руководства предприятия 
и ГИПов, ведущих проекты. 
Создавать объекты проектирования могут только пользователи, входящие в 
группу диспетчеров проектов – это те же пользователи, которые ведут состав 
проектов.  

4.2. Договора 
 

В данный раздел выделена вся работа с договорами, которой занимаются 
специалисты по договорам, а именно: 

 Ввод нового договора 
 Разбиение договора на этапы 
 Фиксация Актов о закрытии работ по этапу 
 Закрытие этапа договора. 

 Специалисты, вводящие новые договора и редактирующие заведенные 
договора, должны входить в специальную группу системы, причем в группу могут 
быть включены сотрудники разных подразделений. Данной группе 
предоставлены права на вышеуказанные действия.  
В данном разделе находится вся информация по договорам организации. 
Все пользователи системы имеют права просмотра данного раздела. 

4.3. Документооборот организации 
 
 

В данном разделе структурирована вся документация, выпускаемая по профилю 
предприятия. 
Раздел структурирован следующим образом: 
 

o Накладные 
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В данном разделе создаются и регистрируются накладные по отгрузке проектной 
документации заказчику. 
Накладные создаются в папках подразделения по проектам и по годам. Номера 
накладных выдаются в пределах регистрационной папки. 
Все пользователи системы имеют как право создания в данном разделе папок 
для накладных своего подразделения по проекту, так и регистрировать 
накладные в папке своего подразделения. 

 
 

o Заказы-наряды 
 
В данном разделе создаются и регистрируются заказы-наряды по тиражированию  
технической документации. 
Заказы-наряды создаются в папках подразделения по годам. Номера заказов-
нарядов выдаются в пределах регистрационной папки. 
Все пользователи системы имеют как право создания в данном разделе папок 
заказов-нарядов своего подразделения, так и регистрировать заказы-наряды в 
папке своего подразделения. 
 

o Разрешения на изменения 
 
В данном разделе создаются и регистрируются разрешения на изменение 
проектных документов. Это обусловлено единой выдачей регистрационных 
номеров.  
Таким образом, к разделу имеют доступ с правом создания все пользователи 
системы. 
Так как со временем  в разделе накопится достаточно много данных, то  
информацию по разрешениям для конкретного проекта можно посмотреть в 
соответствующей папке самого проекта.  

 
o Текущие проекты 

 
В данном разделе создаются новые проекты и  ведутся текущие проекты. 
Создавать новые проекты в  данном разделе могут только пользователи, 
входящие в группу диспетчеров проекта. Определять структуру проекта могут 
ГИПы, ведущие проекты. 
В данном разделе для каждого проекта помимо основной проектной 
документации, которая создается непосредственно в дереве проекта (комплекты, 
тома, проектные задания) собрана вся информация, относящаяся к данному 
проекту: договора, накладные, заказы-наряды,  разрешения на изменения, 
административные документы и пр. 
 

o Завершенные проекты  
 

Этот раздел предназначен для отделения проектов оперативного доступа от 
проектов, по которым давно никакие работы не ведутся.  
Принять решение о  закрытии проекта может только ГИП, ведущий проект, или 
пользователь, входящий в группу диспетчеров проекта. После закрытия проект  
можно перенести  в раздел долговременного хранения «Закрытые проекты». 
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4.4. Административный документооборот 
 

В данном разделе структурирована вся корреспонденция и организационно-
распорядительная документация предприятия. 
Для каждого структурного подразделения предприятия выделен свой раздел, в 
котором документоведы подразделения заводят номенклатурные дела 
(прообраз бумажных папок) по типам административных документов, в которых 
сотрудниками подразделения создаются исходящие документы, а также 
раскладываются поступающие в подразделение документы. 
В конце календарного года документоведы могут закрыть те номенклатурные 
дела, регистрация документов в которых начинается с начала года. После 
закрытия дела создавать новые документы в нем будет невозможно.  
Закрытые дела после отработки всех  содержащихся в них документов можно 
перенести в «Архив ОРД» - это одни из  разделов системы. 

4.5. Архив ОРД 
 
 

Чтобы не было скопления номенклатурных дел разных лет в одном разделе, 
номенклатурные дела оперативного хранения рекомендуется отделять от дел 
долгосрочного хранения. 
 Данные раздел служит для долгосрочного хранения закрытых номенклатурных 
дел подразделений.  
Структуру данного раздела (структуры папок по подразделениям) может 
создавать пользователь, входящий в группу технического архива. Данное 
ограничение сделано для принятия ответственных решений по структуре 
хранения информации в базе данных.  
Номенклатурные дела попадают в данный раздел по действию документоведа 
подразделения после того, как все документы в них были исполнены. 
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5. Основные типы информационных объектов 
системы 

5.1. Проект 

5.1.1. Назначение 
Проект – основная информационная единица электронного архива 
предприятия. По проекту структурируются все разрабатываемые организацией 
документы. 
На проект ссылается основная часть административных документов и 
договоров.  
По проекту выпускаются основные виды отчетов. 

5.1.2. Создание в дереве объектов 
Проект создается в разделе «Документооборот предприятия» в подразделе 
«Текущие проекты». 
Проект может быть создан как на основании имеющегося шаблона проекта 
(шаблоны структуры проектов находятся в разделе СПРАВОЧНИКИ), так и 
стандартным способом. 
 

5.1.3. Обозначение проекта 
Обозначением проекта является его шифр. Шифр проекта может содержать и 
цифры, и буквы 
Основное требование системы – это уникальность шифра проекта.  
Причем шаблоны проекта также относятся к проектам, но в другом статусе. 
Поэтому на них тоже распространяется данное требование. 
Определенных правил по формированию шифра проекта не заложено. Таким 
образом ограничений в шифровании проектов не предусмотрено. 
Шифр проекта, ГИПы и стадия проекта указываются при создании нового 
проекта 
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Проект 

Дерево по объектам 
проектирования 

Здание/Система 

Папка текущих 
проектов 

Узел 

Комплект1 
Комплект2 

Комплект N 
Разделы проекта 

Том1 
Том2 

Том N 

 
5.1.4. Структура проекта 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 

5.1.5. Жизненный цикл 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Преддоговорные 
работы 

Реализация Завершение 

Связь с договором 

Отправка в 
архив закрытых 

проектов 

Приостановка 
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5.1.6. Связь с другими объектами  
Все основные типы информационных объектов связаны с проектом 

посредством атрибутов, обеспечивающих ссылки на проект. 
Чтобы собрать информацию по нескольким проектам в карточке проекта есть 

ссылка на объект проектирования. 
Объект проектирования предназначен для объединения нескольких проектов в 

один объект горизонтальными связями. 
Объект проектирования создается в разделе СПРАВОЧНИКИ в «Папке 

объектов проектирования» 
 

5.1.7. Права доступа 
Право на создание проекта в системе имеют пользователи, включенные в 

группу «Диспетчеры проектов». Создатель проекта указывает ГИПов проекта. 
Право на создание структуры проекта имеют ГИПы, ведущие данный проект. 
Структура проекта: система – узел – комплект.  
Право на создание  документов комплекта имеют пользователи 

подразделений, указанных в комплекте в качестве исполнителей 
Право просмотра всей структуры проекта имеют все пользователи системы.  

5.2. Договор 

5.2.1. Создание  в дереве объектов 
Договор создается в разделе ДОГОВОРЫ в составе раздела или в «Папке 
договоров».  
Папки договоров предназначены для структурирования информации по 
договорам, чтобы не было огромного числа скопления договоров в одной папке. 
 Папка по договорам может быть привязана к проекту.  
Таким образом, если в папке договоров указан проект, то при создании нового 
договора в данной папке информация о проекте будет заполняться 
автоматически, что предотвращает ошибки по данным проекта, а также  
группирует договоры по одному проекту.   

5.2.2. Обозначение договора 
На обозначение договора не накладываются никакие ограничения, но является 
обязательным. Обозначение дано на откуп пользователя, заводящего Договор 
в систему.    
Связь с другими информационными объектами осуществляется по ссылке на 
проект и ГИПа, ведущего работы по данному договору. 
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Договор 

Этап договора 

АКТ 

Папка договоров 

5.2.3. Структура  объекта 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

5.2.4. Жизненный цикл 
 
 
 
 
 
 
 

5.2.5. Связь с другими объектами  
 

Помимо вертикальных связей с объектами (из структуры объекта – см. п.п. 
4.2.3) договор имеет горизонтальные связи практически со всеми 
информационными объектами системы. Например:  проект, комплект/том, 
накладная,  заказ-наряд, письма, служебные записки. 

5.2.6. Права доступа 
 
Право на создание и корректировку договора имеют пользователи, 

включенные в группу «Специалисты по договорам», в которую могут входить 
пользователи различных структурных подразделений 

Право на просмотр к договорам имеют все пользователи системы.  
 

5.3. Основной комплект/том 

5.3.1. Обозначение комплекта/тома 
Для комплекта:  PPPP-SS-UNN-MM 
 

Проект Заключение Реализация Закрытие 

Приостановка 
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PPPP   - №пр-та 
SS  - система/здание (код) 
UNN  - узел (код) 
MM - марка комплекта 
 

 
Для тома:  PPPP.SR-MM 
 

PPPP   - №пр-та 
SR  - стадия разработки 
MM - марка раздела проекта 
 

Где поменять 
 Можно ввести собственное обозначение. Для этого в карточке документа 

надо выставить флаг «Произвольное». 
 Правило формирования обозначения документа может поменять только 

администратор системы в обработчике объекта . 
 

Важно! Система не требует уникальности  обозначения документа. Поэтому, 
если для заказчика обозначение комплекта/тома уникально, лучше ввести 
правило формирования обозначения 

 
Для документа комплекта/тома:  ХХХХХХХХХХХХ.NNN 
 

ХХХХХХХХХХХХ  - обозначение комплекта/тома 
NNN – порядковый номер  

 

5.3.2. Выдача архивных номеров 
 
В системе для комплектов/томов и их документов реализована функция 

выдачи архивных номеров.  
Архивный номер – это целочисленный номер, назначаемый документу при 

приеме в архив сотрудником архива. Архивный номер является сквозным в 
пределах всей системы. 

В системе действует  следующее правило выдачи архивных номеров 
проектным документам. 

Для комплекта:   
 

Для самого комплекта архивный номер не выдается. 
Архивные номера выдаются документам комплекта. Каждый документ комплекта 
имеет свой архивный номер. 

Для тома: 
 

Для тома выдается свой архивный  номер. Этот же архивный номер 
присваивается всем документам тома. 

При проведении  изменений  в сданном в архив томе для  новых  документов 
тома (создаваемых в процессе проведения изменения) архивные номера 
проставляются системой автоматически.  
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Накладная 

Папка накладных 
подразделения 

Накладные 
предприятия 

Папка накладных 
подразделения 

5.4. Накладная 
5.4.1. Назначение 

 
Объект «Накладная» предназначен для реализации в системе функции учета 

отгрузки документации по проекту заказчику.  
Так как процесс приема сдачи документов в архив может быть разорван во 

времени с процессом отгрузки документации заказчику, то в системе 
предусмотрено два разных информационных объекта. По накладной можно 
отслеживать объем отгружаемой документации заказчику. А сдача документации 
в архив производится исключительно по заказу-наряду (так как не вся сдаваемая 
в архив документация отгружается  заказчику).  

 
5.4.2. Структура в дереве объектов 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

5.4.3. Обозначение накладной 
 

YYYY-OOOO-PPPP -NN 
YYYY  - год 
ОООО - код подразделения  
PPPP   - № проекта 
NN - номер п/п в папке накладных подразделения 

Пример:   2009-031-6545-125 
 

5.4.4. Жизненный цикл 
 
 
 

 
 

Проект Согласование Прием в тех.архив/ 
Подготовка к отправке 

Отправка 
заказчику 

Подтверждение 
заказчиком 
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Заказ-наряд 

Папка заказов-нарядов 
подразделения 

Заказы –наряды 
предприятия 

Папка заказов-нарядов  
подразделения 

 
5.4.5. Связь с другими объектами  

 
Накладная напрямую связана с заказом нарядом. Если есть накладная, то 

обязательно должен быть заказ-наряд.  На основании согласованной накладной 
формируется заказ-наряд. Для визуальности  в карточке заказа-наряда есть 
данные по накладной. Накладная переходит на после согласования на 
следующий этап жизненного цикла после сдачи  заказа-наряда в тех.архив ( 
накладная переходит в состояние подготовки к отправке).  

5.5. Заказ-наряд 
 

5.5.1. Назначение 
 

Объект «Заказ-наряд» предназначен для реализации в системе функции 
тиражирования документации по проекту. С помощью данного объекта можно 
собирать данные по расходу материалов  и загрузку подразделения, отвечающего 
за тиражирование документации. 
 

5.5.2. Структура в дереве объектов 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.5.3. Обозначение заказа-наряда 
 

YYYY-OOOO-NN 
YYYY  - год 
ОООО - код подразделения  
NN - номер п/п в папке заказов-нарядов подразделения 

Пример:   2009-031-25 
 

5.5.4. Жизненный цикл 
 
 
 Проект Согласование 

Работа по наряду в 
тех.архив  
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5.6. Задание 
5.6.1. Создание  в дереве объектов 

Задание создается в «Папке заданий проекта» для конкретного проекта (раздел 
документооборота предприятия «Текущие проекты»).  
Задание может быть создано как на основании задания из  (шаблоны структуры 
проектов находятся в разделе СПРАВОЧНИКИ), так и стандартным способом. 

 
5.6.2. Жизненный цикл 

 
 
 
 
 

5.6.3. Обозначение задания 
 
PPPP -UNN-SSS –MM.NNN 
 
PPPP – номер проекта 
UNN – по умолчанию для заданий ЗСМ (задание смежникам) 
SSS - система/здание (код) 
MM - марка комплекта 
NNN – Номер в марке 
 
Пример:  6545-ЗСМ-001-КМ.001  
   Проект- 6545 
  Марка – конструкции металлические (КМ) 
  Здание – Главный корпус (код 001) 
  Номер  -  001 
 
Где поменять 

 Можно ввести собственное обозначение. Для этого в карточке документа 
открыто поле для редактирования «Обозначение». 

 Правило формирования обозначения документа администратор может 
поменять  в   обработчике объекта  

 
Рекомендуется для уникальности обозначения задания пользоваться единым  
правилом формирования обозначения.  

6. Статусы объектов 
Таблица 1 

Объект Статус Описание 

Проект Согласование Исполнение 
Принятие 

результатов 
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Объект Статус Описание 
Договор Проект 

Заключение 
Реализация 
Приостановлен 
Закрыт 

 

Этап договора  Этап не открыт 
Этап открыт 
Этап закрыт 

 

Акт Отправлен 
Подписан 
 

 

Проект Проект 
Преддоговорные работы 
Реализация проекта 
Приостановлен 
Закрыт 

 

Основной 
комплект/том 

В разработке 
Согласован 
Регистрация в тех.архиве 
В архиве 
Аннулирован 

 

Документ 
комплекта-тома 

В разработке 
Документ разработан 
Документ в архиве 
 

 

Накладная Проект 
Согласована 
Подготовка к отправке 
Отправлена заказчику 
Подтверждена заказчиком 

 

Заказ-наряд Проект 
Согласован 
На регистрации 
Завершение регистрации 
На тиражировании 
Исполнен 

Объект проходит два маршрута: 
согласование и сдачи в тех. архив  
По завершению согласования 
переходит в статус «Согласовано» 
При переходе на маршрут сдачи в 
тех.архив - статус «на 
регистрации», по завершению – 
статус «исполнено» 
Статусы «Завершение 
регистрации» и  
«На тиражировании» - 
промежуточные в зависимости от 
типа действия на маршруте сдачи 
в тех.архив  
 

Разрешение на 
изменение 

Проект 
Согласовано 
Завершено 

Объект проходит только маршрут 
согласования, по завершению 
которого переходит в статус 
«согласовано». 
В статус «завершено» переходит 
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Объект Статус Описание 
после завершения приема в тех. 
архив  Комплекта/Тома 

Задание Проект 
Согласовано 
На исполнении 
Исполнено 
 

Объект проходит два маршрута: 
согласование и исполнение. 
По завершению согласования 
переходит в статус «Согласовано» 
По завершению исполнения - в 
статус «Исполнено» 

Номенклатурное 
дело 

Открыто 
Закрыто 

Входит в структуру 
номенклатуры подразделения. 
После его закрытия и закрытия 
всех документов подлежит 
перемещению из текущей 
номенклатуры в  архив 
долговременного хранения (при 
этом из текущей номенклатуры 
оно уходит ) 

Распорядительный 
документ 

Проект 
Действующий 
Отменен 
Аннулирован адм.док. 

В базе подлежат учету и 
регистрации утвержденные 
распорядительные документы  

При отправке Распоряжения на  
исполнение/ознакомление объект 
переходит в статус «Действующий». 
Отменить, а затем аннулировать  
действующий Приказ может 
только регистратор Приказов 

Входящее письмо Зарегистрировано 
Исполнено 

 

Исходящий 
документ 

Проект 
Согласован ОРД 
Регистрация ОРД 
Отправлено 

 

Служебная записка Проект (сл.зап) 
Согласован ОРД 
К исполнению (сл.зап) 
Исполнен ОРД 
Аннулирован адм.док. 

 

Документ 
универсальный 

 Служит для хранения личных 
наработок пользователя (файлы 
которых он может использовать в 
документах комплектов и пр. 
документов). Создается в  
структуре проекта в «Папке 
разное»   

7. Группы пользователей системы 
Группы  
Наименование SYSID Назначение 
Системные группы пользователей, необходимые для работоспособности бизнес-процессов 
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Наименование SYSID Назначение 
Все пользователи ALL_USERS В данную группу входят все 

пользователи системы. 
Используется, как правило, для 
наделения правами просмотра 

Директорат GROUP_DIRECTOR Группа руководителей 
организации (на перспективу) 

Специалисты 
договорного отдела 

GROUP_CONTRACT Пользователи данной группы в 
папке Договоры вводят и 
корректируют  договоры   

Канцеляристы GROUP_DOU Пользователи данной группы 
регистрируют и рассылают 
внешнюю корреспонденцию, а 
также Приказы и распоряжения 
по организации 

Диспетчеры проектов GROUP_PR_DISP Пользователи данной группы 
наделены правами по 
заведению проектов и их 
структуры (основные 
комплекты) 

Технический архив GROUP_TA Пользователи данной группы 
реализую последний этап ЖЦ 
проектных  документов – 
перевод их в архивный статус 
(регистрация, тиражирование, 
отметка документа как 
«архивного») 
А также заводят комплекты и 
тома (сразу в статусе 
«регистрация в тех.архиве») 

Ответственные за ведение 
справочника 
контрагентов 

GROUP_ADM_DICT_KA Пользователи, входящие в 
данную группу, наделены 
правами пополнения и 
корректировки справочника 
контрагентов организации 

Ответственные за ведение 
справочника заданий 

GROUP_ADM_DICT_TASK Пользователи, входящие в 
данную группу, наделены 
правами пополнения и 
корректировки справочника 
типов заданий 

ДСП- просмотр GROUP_DSP Группа пользователей, 
допущенная к просмотру 
документов ДСП 

ГИПы GROUP_GIP Группа ГИПов, в которую 
включены ГИПы по проектам 

Группы, формируемые для каждого структурного подразделения  
ХХХ – код подразделения (из классификатора подразделений) 
ХХХ-просмотр GROUP_XXX Права просмотра для всех 

сотрудников подразделения 
XXX- Администраторы GROUP_ADM_XXX Группа для администраторов 
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Наименование SYSID Назначение 
подразделения  

ХХХ – Должностные лица GROUP_DLO_XXX Группа лиц подразделения, 
участвующих в 
рассмотрении/подписании 
документов, распределении 
работы (НО и их замы) 

ХХХ – Документоведы GROUP_ADMDOC_XXX Группа лиц подразделения, 
отвечающее за 
делопроизводство (ведение 
номенклатурных дел, 
распределением 
корреспонденции по делам) 
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8. Взаимосвязи между основными объектами 
8.1. Горизонтальные 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

НАКЛАДНАЯ 

КОМПЛЕКТ/ТОМ 

ЗАКАЗ-НАРЯД 

ДОКУМЕНТ 
комплекта/тома 

РАЗРЕШЕНИЕ 
на изменение 

ЗАДАНИЕ 

ДОГОВОР 

ПРОЕКТ 

КОМПЛЕКТ/ТОМ 

НАКЛАДНАЯ 

СЛ.ЗАПИСКА 

ЗАКАЗ-НАРЯД 

ПИСЬМА (входящее, 
исходящее) 
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8.2. Объекты маршрутизации (вертикальные)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Практически все основные объекты могут маршрутизироваться, а некоторые и 
не один раз. Так, например, заказ-наряд проходит маршрут согласования, а затем 
сдачи в технический архив, задание и служебная записка – согласования и 
исполнения.  

 Маршрутизация объекта производится путем создания в его составе объекта 
«Маршрутный лист», в котором в свою очередь создаются позиции маршрута для 
каждого адресата. 

Для облегчения работы пользователей для некоторых типов объектов 
маршруты движения создаются автоматически. Так, например, если задание 
сформировано на основании справочного задания (в справочном задании уже 
указаны отделы-исполнители), то для него по команде создания маршрутных 
листов системой автоматически будут создано два   маршрутных листа с 
позициями движения: для согласования – начальник отдела разработчика, для 
исполнения – отделы-исполнители.    

На маршруте движения адресатами могут быть созданы свои проработки, 
которые они могут передавать как результат своей деятельности другим 
адресатам. Эти проработки сохраняются в системе в объекте «Приложение», 
которые после завершения маршрута движения автоматически будут собраны в 

ДОКУМЕНТ 

Позиция 
Марш. листа 

Маршрутный лист 

Позиция 
Марш. листа Позиция 

Марш. листа 

 Приложение 

 Приложение 

Папка 
решений 

 Приложение 

 Приложение 

 Приложение 

 Приложение 
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одной папке «Папке решений» (в составе двигаемого объекта).  Эта возможность 
создана как для централизованного сбора данных на маршруте движения, так и 
для того, чтобы они не пропали после удаления завершенных маршрутных 
листов. Право удаления  маршрутных листов предоставлено только 
разработчикам по их усмотрению. 

  
9. Бизнес-процессы ПСД 

9.1. Бизнес-процессы основных проектных 
документов 

Каждый документ проходит свой жизненный цикл от создания до сдачи в 
техархив. На протяжении жизненного цикла документа с ним работают разные 
специалисты, у каждого из которых своя роль участия в жизненном цикле 
документа. 

Бизнес-процесс документа включает в себя все этапы жизненного цикла 
документа с определенным набором ролей для участников процесса. 

Рассмотрим подробно бизнес-процесс для каждого проектного документа и 
связанных с ним непроектных документов.  

 

9.2. Бизнес-процесс основного комплекта/Тома 

9.2.1. Бизнес-процесс для разработчика основного 
комплекта/Тома 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
1) разработка    ( разработчик) 
2) завершение разработки – перевести все документы комплекта/Тома в 
статус «Док.разработан» ( разработчик) 

Накладная Комплект/Том 

Разработка 

Согласование 

Проект 

Согласование 

Заказ-наряд 

Проект 

Согласование 

Сдача в ТА  

В архиве 

На отправке 
Сдача в ТА 
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3) согласование основного комплекта/тома 
a) формирование МЛ согласования ( разработчик) 
b) согласование документа на маршруте (маршрутизация по 

согласующим) 
4) сдача в тех.архив (одним из следующих способов) 

a) отправка согласованного комплекта/тома  в тех.архив по 
команде - самая короткая схема отправки в ТА (для 
разработчика, ГИПа и регистраторов в ТА ) 

b) отправка согласованного комплекта/тома  в тех.архив по 
маршруту  (зеленый прямоугольник на схеме) – самая короткая 
схема маршрутизации без тиражирования и отгрузки заказчику 
i) формирование МЛ тома/комплекта в ТА по команде или по 
шаблону или в ручную с указанием стадии ЖЦ  «Сдача в ТА» ( 
разработчик) 
ii) отправка по маршруту и действия на маршруте 

c) отправка согласованного комплекта/тома на 
тиражирование с заказом-нарядом (синий прямоугольник на 
схеме) –  см.п.6.4  

d) отправка согласованного комплекта/тома на отгрузку 
заказчику по накладной (красный+ синий прямоугольники) – 
самая полная схема – см. п.6.3-6.4   

 

9.2.2. Бизнес-процесс для работника архива (регистрация 
субподрядного основного комплекта/Тома) 

 
1) Создание– заведение карточки основного комплекта, документов 

комплекта, присоединение файлового содержимого 
2) завершение создания  - перевести все документы комплекта/Тома 

в статус «Док.разработан» по команде 
3) Регистрация  - выдача архивного номера 
4) закончить регистрацию - Команда «Отметить как сданный в ТА»  

 

9.3.  Бизнес-процесс накладной 
1) разработка   – статус проект 
2) согласование накладной 

a) По КОМАНДЕ  сразу перевод в статус «Согласована» 
b) С ПРОЦЕССОМ МАРШРУТИЗАЦИИ на согласование  

i) формирование МЛ согласования ( разработчик) К-да «Создать 
МЛ      согласования накладной» 

ii) согласование (маршрутизация накладной по согласующим) 
iii) рассылка уведомления разработчика о согласовании накладной 

(автоматически после прохождения маршрута согласования) 
3) Бизнес-процесс заказа-наряда 
4) Перевод накладной в статус «Подготовка к отправке»  

a)  (автоматически после сдачи заказа-наряда в архив) 
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b)  по команде «Отметить накладную как сданную в архив» при 
отсутствии заказов-нарядов, ссылающихся на данную накладную 

5) Отправка заказчику – в  группе ТА по команде «Отметить отправку 
накладной» накладную переводят в статус «Отправлена заказчику»  

6) Подтверждение получения заказчиком  - в группе ТА по 
команде «Отметить подтверждение  накладной от заказчика» накладную 
переводят в конечный статус «Подтверждена заказчиком» 

 

9.4.  Бизнес-процесс заказа-наряда 
1) Разработка заказа-наряда( разработчик) 

a) создание обычным способом 
b) создание  заказа-наряда на основании согласованной накладной ( 

разработчик) 
2) согласование заказа-наряда с НО разработчика (одним из 

следующих способов) 
a) С ПРОЦЕССом согласования -формирование МЛ согласования 

заказа-наряда -при необходимости( разработчик) 
b) По КОМАНДЕ  перевод в статус «согласован» 

3) Сдача в технический архив 
a) формирование МЛ передачи  заказа-наряда в ТА или по команде 

«Создать МЛ сдачи в ТА», или по шаблону, или в ручную с указанием 
стадии ЖЦ  «Сдача вТА» ( разработчик) 

b) отправка МЛ сдачи в ТА 
c) действия в ТА 

i) регистрация  (присваивание архивных номеров документам 
комплекта/тома) 

ii) тиражирование документов 
iii) сдача  заказа-наряда в архив - перевод документов заказа-

наряда в статус «в архиве», а заказ-наряд в статус «исполнен»   
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9.5. Бизнес-процесс проведения изменения 
комплекта/Тома 

 

9.5.1. Бизнес-процесс проведения изменения 
комплекта/Тома – полная схема 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. формирование РАЗРЕШЕНИЯ на изменение (разработчик) – статус 
проект 

2. согласование разрешения с ПРОЦЕССОМ СОГЛАСОВАНИЯ  
2.1. С ПРОЦЕССом согласования 

2.1.1. формирование МЛ согласования ( разработчик) ) К-да 
«Создать МЛ      согласования разрешения на изменение» 
2.1.2. согласование (маршрутизация по согласующим 
2.1.3. рассылка уведомления разработчику о завершении 
согласования разрешения на изменение (автоматически)  

2.2.  ПО КОМАНДЕ перевод в статус «согласовано» (разработчик) –  
3. Изменение документов комплекта/тома (разработчик) 

3.1. Перевод комплекта/тома из архивного в рабочий статус (разработчик) 
– по команде «Начать изменение комплекта/тома» (в команде 
необходимо сослаться на согласованное разрешение на изменение) 

3.2. процесс внесения изменений в документы комплекта 
3.3. Завершить процесс изменений по команде «Перевести все 

документы комплекта(тома) в статус РАЗРАБОТАН» 

Разрешение 
на изменение 

Проект 

Накладная Комплект/Том 

Внесение  
изменений 
 

Согласование Согласование 

Проект 

Согласование 

Заказ-наряд 

Проект 

Согласование 

Сдача в ТА  

Завершено В архиве К отправке 

Исполнен 
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4. Согласование измененного комплекта/тома - см. п. 4.1 п.п. 3) 
5. Сдача в технический архив см. 6.2. п.п.4) 

 
 

9.5.2. Бизнес-процесс проведения изменения 
комплекта/тома для работника архива (усеченная 
схема) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. формирование РАЗРЕШЕНИЯ на изменение– статус «проект» 
2. Завершить работу с документом – статус разрешения «согласовано» 
3. Изменение документов комплекта/тома (разработчик) 

a. Перевод комплекта/тома из архивного в рабочий статус «регистрация 
в тех.архиве»– по команде «Начать изменение комплекта/тома» (в 
команде необходимо указать согласованное разрешение на 
изменение) 

b. Перевести документы комплекта/тома, подлежащие изменению, в 
рабочий статус – по команде «Начать изменение документа» 

c. процесс внесения изменений в документы комплекта и ввод новых 
документов 

d. Завершить процесс изменений по команде «Перевести все 
документы комплекта(тома) в статус РАЗРАБОТАН»  

4. Выдать архивные номера новым документам комплекта/тома 
5. Отметка комплекта/тома  как сданный в архив (перевод в статус «В 

архиве») 

Разрешение 
на изменение 

Проект 

Комплект/Том 

Внесение  
изменений 
 

Согласовано 

Завершено 

В архиве 
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9.6. Бизнес-процесс Задания 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1) разработка    ( разработчик) 
a) формирование задания (карточка) 
b)  формирование МЛ согласования и исполнения по команде «Создать 

МЛ согласования и  исполнения задания» 
2) согласование задания 

a) формирование МЛ согласования ( разработчик) 
b) согласование (маршрутизация по согласующим) 

 
Если разработчиком задания является ГИП, то  задание не проходит 
маршрут согласования. После завершения формирования задания Гип по 
команде отправляет его сразу на исполнение.  

3) Исполнение 
a)  Отправка МЛ исполнения задания  

i) -автоматически по завершении согласования (без ошибок) 
ii) По команде  разработчиком при наличии ошибок 
iii) По команде ГИПа (ГИП - разработчик )  

b) Исполнение участниками маршрута 
i) Каждый участник маршрута может  

(1) Вернуть задание разработчику (при наличии замечаний) 
(2) Взять на исполнение и исполнить его сам 
(3) Взять на исполнение в подразделение и назначить другого 

исполнителя 
c) После исполнения всех позиций маршрута задание переходит  

i) В статус «Завершено», если разработчик установил отметку приемки 
задания. Если результаты исполнения разработчика удовлетворили, то 
по команде он переводит  задание в конечный статус 

ii) статус «Исполнено» - это конечный статус задания 
  

10.  Административные документы 
 

Хранение, регистрация  и маршрутизации административных документов в 
системе осуществляется в самостоятельном разделе электронного архива 
«Документооборот ОРД».  

Для каждого подразделения предусмотрен раздел (папка) для собственной 
номенклатуры дел, доступный всему подразделению, как для просмотра, так и 

Проект Исполнение 
 

Исполнено Согласование 

Завершено 
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для создания административных документов. Номенклатуры дел  других 
подразделений не доступны, если  только документовед подразделения  сам не 
откроет какое-либо дело  для  всеобщего просмотра. 

Для архивного хранения административных документов в системе выделен 
отдельный раздел  (папка) «Архив ОРД», в котором для каждого подразделения 
выделена своя папка для архивирования номенклатурных дел отдела.  
 

10.1. Номенклатура дел подразделения 
 

Все административные документы создаются пользователями в открытых 
номенклатурных делах (папках) в номенклатуре дел своего подразделения 
(раздел документооборот ОРД). Номенклатурные папки имеют тип, 
соответствующий типу хранящихся в них административных  документов. То есть 
служебная записка не может быть создана в номенклатурной папке с типом 
«Входящие документы», а только в папке с типом «Служебные записки». 

  

10.1.1. Обозначение номенклатурного дела 
 

DDDD-INX/YYYY 
 
 DDDD – Код подразделения 
 INX –  Индекс  номенклатурной папки (произвольный) 
 YYYY – год создания номенклатурной папки 
 

Пример:    0513-03/2009 
 

10.1.2. Права доступа 
Право на создание номенклатурного дела  в номенклатуре подразделения 

имеют все сотрудники данного подразделения. 
Право на создание  документов в номенклатурном деле подразделения имеют 

сотрудники данного подразделения 
Право на закрытие  номенклатурного дела имеют пользователи, входящие в 

группу документоведов подразделения .  
Право на перенос  закрытого номенклатурного дела в раздел долговременного 

хранения ОРД имеют пользователи, входящие в группу документоведов 
подразделения 
 

10.1.3. Жизненный цикл номенклатурного дела 
 
 
 
 
 

  

Открытие Закрытие Отправка в 
архив ОРД 
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10.2. Входящий документ 

10.2.1. Обозначение входящего документа 
 

Входящий документ имеет два обозначения: внешний входящий номер  
(исходящий номер респондента) и  внутренний номер по организации. 

Все входящие документы имеют сквозную нумерацию в течение календарного 
года, именно этот регистрационный номер участвует во внутреннем  обозначении 
входящего документа:  

   NUMDELO/RN 
NUMDELO – обозначение номенклатурной папки, в которой создано письмо 
RN – регистрационный номер входящего письма, выданный в канцелярии  
Пример: 0513-02/2009/6 

 

10.2.2. Жизненный цикл входящего документа 

 
Входящее письмо в системе создает только сотрудник канцелярии 

(пользователь системы, входящий в группу «Канцеляристы»), и сразу присваивает 
ему регистрационный номер. Входящий документ сразу приобретает статус 
«Регистрация ОРД». 
Для данного типа документа актуален только один маршрут движения – маршрут 
рассылки или исполнения, после прохождения которого входящий документ 
получает свой конечный статус 

После предварительного рассмотрения входящие документы делятся на 2 
группы: 

1. подлежит сразу рассылки по подразделениям 
2. подлежит рассмотрению руководством организации 

 
Для 1-ой группы документов в карточке составляется перечень рассылки, 

после чего формируется маршрут движения, и документы рассылаются по 
адресатам.  

Для 2-ой группы секретарь получает резолюцию от руководства, данные по  
которой он заносит в карточку документа.  Затем формируется маршрут 
движения, и документ  отсылается на исполнение. 
 

 

10.3. Исходящий документ 

10.3.1. Обозначение исходящего документа 
 

Регистрация 

Рассылка 

Исполнение 
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NUMDELO/RN 
 
NUMDELO – обозначение номенклатурной папки, в которой создано письмо 
RN – регистрационный номер письма, выданный в канцелярии организации

       
Пример: 0513-03/2009/6 

10.3.2.  Жизненный цикл исходящего документа 
 

 
Если исходящее письмо создает в системе непосредственно сотрудник 
канцелярии, то маршрут согласования в данном случае не нужен и письмо в 
системе создается сразу в статусе «Регистрация ОРД». Это актуально для 
ситуации, когда в канцелярию приносят уже подписанный бумажный документ, 
требующий только регистрации и отправки.   

10.3.3.  Регистрация исходящего документа 
 

Под регистрацией исходящего документа подразумевается централизованная 
регистрация в канцелярии организации. Регистрационный номер выдается в 
порядке возрастания в пределах календарного года. 

В системе эту функцию выполняют пользователи, включенные в специальную 
группу так называемые «Канцеляристы».  

Для них исходящие документы после прохождения маршрута согласования  
(т.е. согласованные) поступают в специальную выборку.  

Согласованные письма проходят сначала регистрацию, затем канцелярист 
заполняет информацию  по отправке письма и переводит письмо в конечный 
статус – отправлено. 

10.4. Распорядительный документ 
 
К типу распорядительных документов относятся Приказы директора по 
организации, распоряжения руководства, а также поступающие Приказы и 
распоряжения из вышестоящих организаций. 
В системе принято следующее ограничение: вводятся уже утвержденные 
распорядительные документы.  Данное ограничение обусловлено с нечетким 
бизнес-процессом данного типа документов, т.е. неясно кто подготавливает 
данный тип документа, кто подписывает, а также будет ли являться 
подписывающее лицо (ключевая фигура в бизнес-процессе) работающим 
пользователем системы.  
Данный тип документа в системе создает пользователь, включенный в группу 
«Канцеляристы».  

10.4.1. Обозначение Распоряжения/Приказа 
 

Регистрация 
 

Отправка Согласование Проект 
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Номер распорядительного документа формируется при его  регистрации. 
Регистрацию документа производит пользователь, ссздавший документ в 
системе.  
  

NUMDELO/RN 
 
NUMDELO – обозначение номенклатурной папки, в которой создано 

распоряжение/Приказ 
RN – регистрационный номер распоряжения/Приказ, выданный 

сотрудником канцелярии организации       
Регистрационный номер выдается в порядке возрастания в пределах 

номенклатурной папки. 
 

10.4.2. Жизненный цикл Распоряжения/Приказа 
 

 
Распорядительный документ не проходит маршрут согласования, а новый 
документ подлежит сразу централизованной  регистрации. 
 
После регистрации распоряжение/Приказ подлежит рассылке по адресатам. 
Только после отметки об ознакомлении всеми адресатами, распорядительный 
документ перейдет автоматически в статус «действующий». 

 

10.5. Служебная записка 

10.5.1. Обозначение служебной записки 
 

Номер служебной записки присваивается  автоматически при создании 
служебной записки: 

 
NUMDELO/N 
 
NUMDELO – обозначение номенклатурной папки, в которой создана 

служебная записка  
N –  порядковый номер служебной записки в пределах номенклатурной 

папки 

Регистрация 
Приказ 

действующий Проект 

Отмена действия 
Приказа 

Рассылка 

Исполнение 



InterCAD                                                   БСУПД   Описание применения                                           
стр. 39 из 41 

 

 39 

10.5.2. Жизненный цикл служебной записки 
 
Жизненный цикл служебной записки идентичен жизненному циклу задания   

 
 
.  
У служебной записки, как и у задания,  два маршрута движения – согласования и 
исполнения. После завершения маршрута согласования при наличии у служебной 
записки маршрута исполнения, он автоматически (системой) запустится в 
движение. После завершения маршрута исполнения служебная записка 
переходит в конечный статус «Исполнен ОРД». 
Бизнес-процесс задания описан в п.п. 6.2 
 

10.6. Отражение информации при поступлении 
административных документов в подразделение 

 
Все административные документы, поступившие в подразделение по 

маршрутизации, отражаются в соответствующих выборках системы для группы 
должностных лиц отдела и для документоведов. 

Отличие между данными группами заключается в разных действиях с 
поступившим документом. Руководитель из группы должностных лиц принимает  
решение о направлении документа в работу в отделе или его возврате. А 
документовед может только положить его в номенклатурное дело подразделения. 
 

10.7. Функции документоведа подразделения  
 
На документоведа подразделения возложена обязанность ведения 

номенклатурных дел, а именно: 
 открытие новых дел, 
 закрытие отработанных дел,  
 перенос закрытых дел в архив номенклатуры 

 
Кроме работы с делами на документоведа возложена раскладка поступивших 

административных документов по   делам или их перекладка по делам. 
Для обеспечения таких функций в системе для каждого производственного 

подразделения выделена группа документоведов, для которой предусмотрен ряд 
команд. 

Согласование Исполнение 
 

Проект Принятие 
результатов 
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11. Отчетность в системе 
11.1. Для администратора системы 

Наименование отчета Где  выполняется Вид отчета 

Журнал системных событий для 
пользователя 

«Объекты» Документ Excel 

Список  пользователей   TDMS  за 
сегодня 

«Объекты» Документ Excel 

 

11.2. Для проектных документов 
В систему заложены некоторые типы отчетов, позволяющие отследить состояние 
проектной документации за определенный период времени 

Наименование отчета Где  выполняется Кем выполняется Вид отчета 

Отчет по созданию документации 
(том/комплект) на текущий 
момент 

На «Папке 
текущих проектов 
предприятия» 

Любым 
пользователем  

Документ 
Excel 

Отчет по исполнению документов На «Папке 
текущих проектов 
предприятия» 

Любым 
пользователем  

Документ 
Excel 

Печать инвентарной книги 
cубподрядных  документов (по 
объекту проектирования) 

На «Объекте 
проектирования» 

Любым 
пользователем  

Документ 
Excel 

Информация о наличии  
комплектов(томов) в ЭА 

На «Проекте» Любым 
пользователем 

Запрос с 
ответом в 
сообщении 

 
Пример отчета о выполнении ПСД: «Документы, сданные  в архив за период до 15.03.10» 
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11.3. Для административных документов 
 

Наименование отчета Где  выполняется Кем выполняется Вид отчета Комментарии 

Реестр Дела Для 
«Номенклатурного 
дела» 

Документовед и 
создатель дела 

Документ 
Excel 

 

Отчет по входящим 
письмам 

На разделе 
административного 
документооборота 

Любым 
пользователем  

Документ 
Excel 

В отчет войдут 
только 
доступные к 
просмотру 
документы 

Отчет по исходящим 
письмам 

На разделе 
административного 
документооборота 

Любым 
пользователем  

Документ 
Excel 

В отчет войдут 
только 
доступные к 
просмотру 
документы 

Отчет по служебным 
запискам 

На разделе 
административного 
документооборота 

Любым 
пользователем  

Документ 
Excel 

В отчет войдут 
только 
доступные к 
просмотру 
документы 

Отчет по 
Приказам/Распоряжен
иям 

На разделе 
административного 
документооборота 

Любым 
пользователем  

Документ 
Excel 

В отчет войдут 
только 
доступные к 
просмотру 
документы 

 
Пример отчета по входящим письмам: 
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