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Добро пожаловать

Добро пожаловать в модуль PDM STEP Suite. Если Вы начинающий пользователь, то настоятельно рекомендуем Вам ознакомиться с содержанием данного руководства. Настоящий документ поможет вам ознакомиться с программными модулями АРМ руководителя, АРМ архивариуса, АРМ контроля, АРМ архивариуса изменений, АРМ изготовления и учета твердых копий, АРМ согласования. 

Соглашения о нотации

В тексте настоящего документа используются следующие соглашения для выделения различной смысловой нагрузки в тексте руководства:

	Начертание
	Значение

	жирный
	Названия кнопок интерфейса или пунктов меню.

	без засечек
	Указания на главы и разделы настоящего документа.

	малые прописные
	Комбинации нажимаемых клавиш.

	моноширинный
	Текст, набираемый с клавиатуры.
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	Кнопки графического интерфейса.


Кроме того, приняты следующие соглашения по сокращению обозначений и наименований:

	Сокращение
	Значение

	АРМ
	Автоматизированное рабочее место.

	система
	Система PDM STEP Suite.

	курсор
	Текстовый курсор " [image: image2.png]


 ".

	указатель
	Указатель " [image: image3.png]


 " манипулятора "мышь".

	мышь
	Манипулятор «мышь».

	контекстное меню
	Меню, открывающееся в позиции указателя при нажатии правой кнопки мыши.

	PSS
	Система PDM STEP Suite.

	БД
	База данных.

	ДЭ
	Документ электронный.


1 . Общие сведения
1.1 . АРМ руководителя
Программный модуль АРМ Руководителя предназначен для:

· проверки содержательной части ДЭ,

· проверки реквизитной части ДЭ (в том числе наличия установленных подписей),

· присвоения статуса ДЭ (подписание ДЭ),

· создания и редактирования ДЭ (в соответствии с выполняемой ролью),

· управления работами и контроля их выполнения.

Пользователи:

· руководители высшего звена,

· главный конструктор,

· ведущий по заказу,

· ведущий конструктор,

· руководители подразделений.

1.2 . АРМ контроля
Программный модуль АРМ контроля предназначен для:
· проверки содержательной части ДЭ;

· проверки реквизитной части ДЭ (в том числе наличия установленных подписей);

· присвоения статуса ДЭ (подписания ДЭ);

· создания и редактирования ДЭ (соответствующих выполняемой роли).

Пользователи:

· нормоконтролер (проведение предварительного нормоконтроля и нормокнотроля перед сдачей в архив),

· технолог (выполнение проверки на технологичность - техконтроль)
· метролог (проведение метрологического контроля).
1.3 . АРМ архивариуса
Программный модуль АРМ архивариуса предназначен для:
· проверки реквизитной части подлинников ДЭ (в том числе наличия установленных подписей);

· присвоения статуса подлинникам ДЭ (подписание ДЭ);

· регистрации и учета подлинников ДЭ;

· управления доступом к подлинникам ДЭ;

· оформления и согласования заказ-наряда на изготовление твердых копий.

1.4 . АРМ архивариуса изменений

Программный модуль АРМ архивариуса изменений предназначен для:

· проверки извещений об изменении на наличие установленных подписей;

· присвоения статуса извещению об изменении;

· регистрации и учета извещения об изменении;

· применения пакета изменений (проведение изменений);

· управления доступом к пакетам изменений.

1.5 . АРМ изготовления и учета твердых копий

Программный модуль АРМ изготовления и учета твердых копий предназначен для:
· изготовления твердых копий документов;

· регистрации приема-передачи твердых копий.

1.6 . АРМ согласования
Программный модуль АРМ согласования предназначен для:

· разработки и согласования комплекта технической документации.
2 . Установка и запуск модуля

2.1 . Установка программных модулей

Установка программных модулей осуществляется при установке системы PSS.
2.2 . Запуск программных модулей

Запуск программных модулей осуществляется при выборе соответствующего пункта в программном меню модуля PDM (Рис. 1)
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Рис. 1
Примечание:  При необходимости можно запустить АРМ как отдельный выполнимый модуль (без модуля PDM).
3 . Настройка работы
3.1 . Настройка глобальных параметров

С помощью редактора настроек БД AplOptionsEditor необходимо создать глобальные параметры и определить их начальные значения (Таблица 1):

Таблица 1
	Наименование глобального параметра
	Назначение
	Тип переменной

	Инвентарный номер подлинника 
	Порядковый номер, используемый системой для определения реквизита ДЭ «Инвентарный номер подлинника» при регистрации подлинников ДЭ в архиве.

После присвоения значения реквизиту система выполняет инкремент значения глобального параметра.
	Строка

	Обозначение ИИ 

Обозначение ИИ/Год выпуска

Обозначение ИИ/Код предприятия

Обозначение ИИ/Порядковый регистрационный номер
	Набор параметров, используемый системой для определения обозначения пакета изменений (извещения об изменении).

Год выпуска пакета изменений (извещения об изменении)

Код предприятия, выпустившего пакет изменений (извещение об изменении)

Порядковый регистрационный номер, используемый системой для определения обозначения пакета изменений (извещения об изменении).

После формирования очередного обозначения система выполняет инкремент значения глобального параметра.
	Строка

Строка

Строка

Число

	Номер заказ-наряда
	Порядковый номер, используемый системой для определения очередного номера заказ-наряда на изготовление твердых копий
	Число

	Номер акта об уничтожении 
	Порядковый номер, используемый системой для определения очередного номера акта об уничтожении твердых копий
	Число


3.2 . Настройка словарей

Настройка словарей осуществляется в соответствии с «Руководством пользователя. Часть 1. «Настройка системы»». Для запуска программного модуля Настройка словарей БД выберите «Пуск→Программы→PDM STEP Suite→Настройка→Настройка словарей БД».

3.3 . Настройка статусов

В таблице 2 приведен перечень статусов, используемых в системе, и устанавливаемых состояний, в которые система переведет объект при присвоении статуса.

Таблица 2
	Статус
	Устанавливаемое состояние

	Аннулировано
	

	Выполнено
	

	Метрконтроль проведен
	

	Нормоконтроль проведен
	

	Отклонено
	В разработке

	Прием отклонен
	

	Принято
	

	Проверено
	

	Разработано
	На утверждении

	Согласовано
	

	Техконтроль проведен
	

	Утверждено
	Утверждено


3.4 .Настройка ролей
Для пользователей системы необходимо определить набор ролей, статусы, которые пользователь с соответствующей ролью может присваивать объектам, и перечень доступных видов документов.

В таблице 3 приведен минимальный набор ролей, используемых при работе в АРМ.

Таблица 3
	Роль
	Присваиваемые статусы

	Архивариус
	Принято

Прием отклонен

	Архивариус копий
	Выполнено

Принято

Разработано

	Высшее руководство,

Руководитель подразделения,
Ведущий по заказу,
Ведущий конструктор
	Утверждено
Проверено
Отклонено

	Конструктор,
разработчик
	Разработано



	Метролог
	Метрконтроль  проведен
Отклонено

	Нормоконтролер
	Нормоконтроль проведен
Согласовано 

Отклонено

	Технолог
	Техконтроль  проведен
Отклонено


3.4.1 . Статусы

Для каждой роли необходимо настроить список статусов, доступных при подписании документов. Настройка статусов осуществляется в диалоговом окне свойств роли на закладке «Статусы» (Рис. 2).

Если пользователю с данной ролью должны быть доступны все возможные статусы при подписании документа, то включите опцию «Все значения». Если требуется ограничить перечень доступных статусов, то:

· Включите опцию «Задать список значений».

· В перечне Разрешенные значение сформируйте список статусов, которые должны быть доступны при подписании документов пользователям с данной ролью.
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Рис. 2
3.4.2 . Документы
Для определения видов документов, доступных пользователям с различными ролями, необходимо в диалоговом окне свойств роли на закладке Виды документов выбрать разрешенные значения (Рис. 3).
При включенной опции «Все значения» для данной роли доступны все виды документов. Для ограничения доступа к документам необходимо:

· Включить опцию Задать список значений.
· В списке Разрешенные значения сформировать перечень видов документов, к которым у пользователя с данной ролью должен быть доступ.
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Рис. 3
4 . Интерфейс
4.1 . Главное окно АРМ (кроме АРМ изготовления и учета твердых копий)

Главное окно всех АРМ (кроме АРМ изготовления и учета твердых копий) условно можно разбить на следующие области (Рис. 4):

1. Заголовок главного окна, в котором отображается название программного модуля.
2. Панель инструментов для работы с сообщениями, заданиями, процессами и напоминаниями.

3. Область заданий – область, в которой отображаются получаемые сообщения, задания, процессы и напоминания.

4. Область фильтров – область, в которой задаются фильтры для отображения выборки сообщений, заданий, процессов, напоминаний.

5. Панель инструментов для работы с ДЭ.

6. Область рабочих объектов – область, в которой отображаются обрабатываемые в задании объекты (ДЭ, изделия).

7. Область реквизитов, – область, в которой отображаются подписи и другие реквизиты выбранного ДЭ.

8. Панель инструментов для работы с замечаниями.

9. Область замечаний – область для работы с замечаниями к ДЭ.
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Рис. 4
В нижней части главного окна модуля расположены кнопки, описание которых приведено в таблице 4.
Таблица 4
	Кнопка
	Описание
	Примечание
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	Вызов диалогового окна настройки цветов статусов, отображаемых в дереве рабочих объектов.
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	Вызов функции копирования рабочих объектов.
	только в АРМ руководителя
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	Вызов диалогового окна формирования отчета по контролю ДЭ.
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	Закрытие главного окна модуля. Завершение работы программного модуля.
	


4.1.1 . Область заданий

В области заданий данные распределены на нескольких закладках: 
· Сообщения.

· Задания.

· Процессы.

· Напоминания.

Для перехода на закладку нажмите на ее название. Данные на закладках представлены в виде таблицы. При нажатии на название столбца данные в таблице могут быть отсортированы по возрастанию/убыванию. При необходимости можно изменить ширину столбцов таблицы. Для этого нужно поднести указатель к границе столбцов, чтобы он принял вид «[image: image12.jpg]


», затем нажать на левую кнопку мыши и переместить границу столбцов.

Работа с объектами осуществляется посредством контекстного меню объектов или кнопок панели инструментов для работы с заданиями.

4.1.1.1 . Панель инструментов для работы с заданиями

Панель инструментов для работы с заданиями, сообщениями, напоминаниями и процессами содержит различный набор кнопок, специфический для каждой закладки. Кроме этого для каждого АРМ-а определен свой набор доступных кнопок. В таблице 5 представлены все возможные кнопки панели инструментов для работы с заданиями, сообщениями, напоминаниями,  процессами и их описание.

Таблица 5. Описание кнопок панели инструментов для работы с заданиями

	Закладка
	Кнопка
	Название
	Описание
	Примечание 

	Общие для всех закладок
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	Обновить
	Обновление статических данных.
	

	
	[image: image14.jpg]



	Показать свойства
	Открытие окна свойств объекта.
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	Журналы
	Открытие диалогового окна Журналы.
	только в АРМ:

· архивариуса изменений,

· архивариуса,

· контроля.

	
	[image: image16.png]



	Создать заказ-наряд
	Открытие диалогового окна создания заказ-наряда.
	только в АРМ:

· архивариуса изменений,

· архивариуса.
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	Карточка учета подлинника
	Открытие диалогового окна Карточка учета подлинника.
	только в АРМ архивариуса.

	Сообщения
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	Написать письмо
	Открытие стандартного диалогового окна PSS для создания почтового сообщения.
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	Ответить
	Создание ответа на выбранное почтовое сообщение. Открытие стандартного диалогового окна PSS для создания почтового сообщения.
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	Переслать сообщение
	Переадресация полученного почтового сообщения. Открытие стандартного диалогового окна PSS для создания почтового сообщения.
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	Удалить сообщение
	Вызов функции удаления полученного почтового сообщения.
	

	Задания
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	Показать схему процесса
	Выводит диалог для просмотра схемы процесса, частью которого является задание.
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	Создать подпроцессы
	Создание подпроцесса для выбранного задания на основе шаблона процесса.
	только в АРМ:

· контроля,

· руководителя.
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	Завершить задание
	Перевод задания в состояние «Завершено».
	

	Процессы 
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	Показать схему процесса
	Выводит диалог для просмотра схемы процесса.
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	Свойства активного задания процесса
	Выводит окно свойств активного задания выбранного процесса.
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	Создать процесс
	Создание нового процесса на основе шаблона.
	только в АРМ:

· архивариуса,

· руководителя.
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	Запустить/ продолжить процесс
	Запуск созданного процесса. Продолжение приостановленного процесса.
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	Остановить процесс
	Приостанавливает выполнение процесса. 
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	Прервать процесс
	Внештатное завершение процесса. 
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	Сдать в архив
	Занесение процесса в архив. 
	только в АРМ руководителя.

	Напоминания
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	Создать напоминание
	Создание нового напоминания.
	

	
	[image: image33.jpg]



	Удалить напоминание
	Удаление полученного напоминания.
	


4.1.1.2 . Контекстное меню

Контекстное меню объекта – один из основных элементов интерфейса для работы с объектами. Контекстное меню вызывается при щелчке правой кнопки мыши по объекту. Каждый объект имеет свое контекстное меню, содержащие специфические для данного объекта команды.
4.1.2 . Область фильтров

В области задания фильтров можно настроить отображение сообщений, заданий и процессов в области заданий. Для настройки отображения объектов выберите один или несколько параметров в области задания фильтров.

При работе на закладке «Сообщения» можно настроить отображение следующих сообщений:

· пропущенные сообщения,

· сообщения, перемещенные в какие-либо папки,

· сообщения, на которые был создан ответ.

При работе на закладке «Задания» можно определить:

· принадлежность заданий (пользователя, подразделения пользователя, в контролируемых процессах),

· приоритет заданий (все, высокий, обычный, низкий).

При работе на закладке «Процессы» можно определить:

· принадлежность процессов (пользователя, подразделения пользователя),

· контролируемые процессы,

· сданные в архив процессы,

· завершенность процессов (все, незавершенные).

4.1.3 . Дерево рабочих объектов

Все объекты (документы, изделия), прикрепленные к сообщению, заданию, процессу или напоминанию, выводятся в дереве рабочих объектов. Основным элементом интерфейса для работы с объектами является панель инструментов для работы с ДЭ. Для каждого АРМ определен свой специфический набор кнопок панели инструментов. Описание кнопок панели инструментов для работы с ДЭ, доступных при работе в различных АРМ, приведено в таблицах 6-10.
Таблица 6. Кнопки панели инструментов дерева рабочих объектов АРМ согласования

	Кнопка
	Название
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	Рекурсивное раскрытие дерева.
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	Отобразить только ДЭ, переданные для регистрации в архиве.
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	Просмотреть.
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	Настройка отображения ролей.
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	Показать настройку раскрытия дерева.
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	Показать настройку отображения имен объектов.
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	Создать документ.
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	Взять на редактирование.
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	Завершить редактирование.
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	Отменить редактирование.
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	Удалить документ.
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	Показать документы.
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	Показать характеристики.
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	Показать статусы.
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	Показать материалы и нормы расхода.
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	Показать партии изделия.
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	Показать экземпляры изделия.
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	Показать бизнес-процессы.
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	Показать ресурсы.
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	Показать версии.
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	Показать экземпляры бизнес-процессов.
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	Присвоить статус.
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	Удалить статус.


Таблица 7. Кнопки панели инструментов дерева рабочих объектов АРМ руководителя

	Кнопка
	Название
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	Рекурсивное раскрытие дерева.
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	Отобразить только ДЭ, переданные для регистрации в архиве.
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	Просмотреть.
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	Настройка отображения ролей.
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	Показать настройку раскрытия дерева.
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	Показать настройку отображения имен объектов.
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	Создать документ.
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	Взять на редактирование.
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	Завершить редактирование.
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	Отменить редактирование.
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	Удалить документ.

	
	Опция «Только неподписанные».
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	Присвоить статус.
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	Удалить статус.


Таблица 8. Кнопки панели инструментов дерева рабочих объектов АРМ контроля

	Кнопка
	Название

	[image: image70.jpg]



	Рекурсивное раскрытие дерева.

	[image: image71.jpg]



	Отобразить только ДЭ, переданные для регистрации в архиве.
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	Просмотреть.
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	Настройка отображения ролей.
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	Показать настройку раскрытия дерева.
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	Показать настройку отображения имен объектов.
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	Создать документ.
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	Взять на редактирование.
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	Завершить редактирование.
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	Отменить редактирование.
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	Удалить документ.

	
	Опция «Только незавизированные».

	
	Опция «Только неподписанные».
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	Присвоить статус.
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	Удалить статус.


Таблица 9. Кнопки панели инструментов дерева рабочих объектов АРМ архивариуса

	Кнопка
	Название
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	Рекурсивное раскрытие дерева.
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	Отобразить только ДЭ, переданные для регистрации в архиве.
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	Просмотреть.
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	Настройка отображения ролей.
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	Показать настройку раскрытия дерева.
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	Показать настройку отображения имен объектов.

	
	Опция «Только неподписанные».
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	Присвоить статус.
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	Удалить статус.
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	Зарегистрировать.
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	Установить состояние.
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	Установить доступ.
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	Установить шаблон доступа по умолчанию.
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	Установить начальный номер интервала инвентарных номеров подлинников.


Таблица 10. Кнопки панели инструментов дерева рабочих объектов АРМ архивариуса изменений

	Кнопка
	Название
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	Рекурсивное раскрытие дерева.
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	Отобразить только ДЭ, переданные для регистрации в архиве.
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	Просмотреть.
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	Настройка отображения ролей.
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	Показать настройку раскрытия дерева.
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	Показать настройку отображения имен объектов.

	
	Опция «Только неподписанные».
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	Присвоить статус.
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	Удалить статус.
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	Зарегистрировать.
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	Установить состояние.
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	Установить шаблон доступа по умолчанию.
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	Установить доступ.
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	Провести изменение.


Для просмотра рабочих объектов задания, сообщения, напоминания или процесса нужно выделить сообщение (задание, напоминание, процесс) в области заданий. Окно для работы с объектами представляет собой таблицу, данные в которой представлены в виде дерева рабочих объектов. Данные в таблице могут быть отсортированы по одному из столбцов. Для сортировки нужно сделать щелчок левой кнопкой мыши по названию столбца.

Дерево раскрывается после нажатия на «+» слева от иконки. Отображаемые объекты имеют соответствующие иконки. При необходимости Вы можете изменить ширину столбцов таблицы. Для этого поднесите указатель к границе столбцов, чтобы он принял вид «[image: image109.jpg]


», затем нажмите на левую кнопку мыши и переместите границу столбцов.
Для более удобной работы с объектами можно выполнить настройку рабочих объектов.

Настройка отображения имен объектов

Дерево рабочих объектов обязательно содержит столбец, в котором отображается имя объекта. Имя может состоять из наименования, обозначения, типа, состояния или других атрибутов объекта. Пользователь может осуществить настройку отображения имен объектов. Для этого:

1. Нажмите на кнопку Показать настройку отображения имен объектов [image: image110.jpg]


 на панели инструментов для работы с ДЭ.

2. В появившемся диалоговом окне Настройка отображения имен объектов задайте отображаемые в имени объектов атрибуты и нажмите на кнопку ОК (Рис. 5).
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Рис. 5
Настройка отображения ролей

Для просмотра в дереве рабочих объектов присвоенных ДЭ статусов можно выполнить настройку отображения ролей. При этом в таблицу добавляются столбцы, которые содержат подписи объектов пользователями с соответствующими ролями.
Для настройки отображения ролей:

1. Нажмите на кнопку Настройка отображения ролей [image: image112.jpg]


.

2. В появившемся диалоговом окне Настройка отображаемых ролей укажите роли, которые нужно отображать в дереве рабочих объектов, порядок их следования и нажмите на кнопку ОК (Рис. 6).
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Рис. 6
При настройке отображаемых ролей пользователь может настроить свою роль так, чтобы видеть, какие объекты он подписал, а какие нет. Также он может настроить роли других сотрудников, чтобы видеть состояние документа. 
В столбцах, для которых настроена отображаемая роль, для каждого объекта отображается статус, присвоенный данному объекту сотрудником с настроенной для столбца ролью, и имя этого сотрудника. Цвет статуса по умолчанию зависит от настроек системы, но также может быть настроен пользователем.

Настройка цвета статуса

Для настройки цвета статуса, отображаемого в дереве рабочих объектов:

1. Нажмите на кнопку[image: image114.jpg]Hactpous usera
@ s



.

2. В появившемся диалоговом окне Настройка цветов статусов выполните настройку и нажмите на кнопку ОК (Рис. 7).
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Рис. 7
Настройка раскрытия дерева объектов

Для настройки раскрытия дерева объектов:

1. Нажмите на кнопку Показать настройку раскрытия дерева [image: image116.jpg]


.

2. В появившемся диалоговом окне Настройка отображения объектов при раскрытии дерева задайте объекты, которые должны отображаться в дереве рабочих объектов, и нажмите на кнопку ОК (Рис. 8).
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Рис. 8
4.1.4 . Область реквизитов
В области реквизитов отображаются подписи выбранного ДЭ (с указанием статуса ДЭ, сотрудника, подписавшего ДЭ, и его роли, даты подписания) и реквизиты выбранного ДЭ. Данные в области реквизитов расположены на закладках Подписи, Реквизиты в виде таблицы. Для перехода на другую закладку нажмите на ее название.

При работе в АРМ архивариуса изменений в области реквизитов отображаются только подписи выбранного ДЭ.
4.1.5 . Область замечаний
В области замечаний отображаются замечания к документам и всем версиям документов, отображаемым в дереве рабочих объектов. 

Действия над замечаниями осуществляются посредством кнопок панели инструментов для работы с замечаниями. Описание кнопок панели инструментов приведено в таблице 11.

Таблица 11
	Кнопка
	Название

	[image: image118.jpg]



	Показать замечание.

	[image: image119.jpg]



	Создать замечание.

	[image: image120.jpg]



	Ответить на замечание.

	[image: image121.jpg]



	Удалить замечание.

	
	Опция «Мои замечания».


4.2 . Главное окно АРМ изготовления и учета твердых копий

Главное окно модуля АРМ изготовления и учета твердых копий условно можно разбить на следующие области (Рис. 9):

1. Заголовок главного окна, в котором отображается информация о текущем соединении с БД.

2. Панель инструментов для работы с сообщениями, заданиями и напоминаниями.

3. Область, в которой отображаются получаемые сообщения, задания и напоминания – область заданий.

4. Область, в которой задаются фильтры выборки сообщений, заданий и напоминаний для отображения – область фильтров.

5. Область работы с заказ-нарядами.

6. Панель инструментов для работы с заказ-нарядами.

7. Область рабочих объектов.

8. Панель инструментов для работы с ДЭ.
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Рис. 9
В нижней части главного окна модуля расположены кнопки, описание которых приведено в таблице 12.

Таблица 12
	Кнопка
	Описание
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	Вызов диалогового окна настройки цвета статусов объектов.

	[image: image124.jpg]X 3spere




	Закрытие главного окна модуля. Завершение работы программного модуля.


4.2.1 . Область заданий

В области заданий данные распределены на нескольких закладках: 
· Сообщения.
· Задания.
· Напоминания.
Для перехода на закладку нажмите на ее название. Данные на закладках представлены в виде таблицы. При нажатии на название столбца данные в таблице могут быть отсортированы по возрастанию/убыванию. При необходимости можно изменить ширину столбцов таблицы. Для этого нужно поднести указатель к границе столбцов, чтобы он принял вид «[image: image125.jpg]


», затем нажать на левую кнопку мыши и переместить границу столбцов.

Работа с объектами осуществляется посредством контекстного меню объектов или кнопок панели инструментов для работы с заданиями.

4.2.1.1 . Панель инструментов для работы с заданиями
Панель инструментов для работы с заданиями, сообщениями и напоминаниями содержит различный набор кнопок, специфический для каждой закладки. В таблице 13 представлены кнопки панели инструментов для работы с заданиями, сообщениями и напоминаниями и их описание.
Таблица 13. Описание кнопок панели инструментов для работы с заданиями
	Закладка
	Кнопка
	Название
	Описание

	Общие для всех закладок
	[image: image126.jpg][}




	Обновить
	Обновление статических данных.

	
	[image: image127.jpg]



	Показать свойства
	Открытие окна свойств объекта.

	
	[image: image128.png]



	Журналы
	Открытие диалогового окна Журналы.

	Сообщения
	[image: image129.jpg]



	Написать письмо
	Открытие стандартного диалогового окна PSS для создания почтового сообщения.

	
	[image: image130.jpg]



	Ответить
	Создание ответа на выбранное почтовое сообщение. Открытие стандартного диалогового окна PSS для создания почтового сообщения.

	
	[image: image131.jpg]



	Переслать сообщение
	Переадресация полученного почтового сообщения. Открытие стандартного диалогового окна PSS для создания почтового сообщения.

	
	[image: image132.jpg]



	Удалить сообщение
	Вызов функции удаления полученного почтового сообщения.

	Задания
	[image: image133.jpg]



	Показать схему процесса
	Выводит диалог для просмотра схемы процесса, частью которого является задание.

	
	[image: image134.jpg]



	Завершить задание
	Перевод задания в состояние «Завершено».

	Процессы 
	[image: image135.jpg]



	Показать схему процесса
	Выводит диалог для просмотра схемы процесса.

	
	[image: image136.jpg]



	Свойства активного задания процесса
	Выводит окно свойств активного задания выбранного процесса.

	Напоминания
	[image: image137.jpg]



	Создать напоминание
	Создание нового напоминания

	
	[image: image138.jpg]



	Удалить напоминание
	Удаление напоминания, получателем которого является пользователь.


4.2.1.2 . Контекстное меню

Контекстное меню объекта – один из основных элементов интерфейса для работы с объектами. Контекстное меню вызывается при щелчке правой кнопки мыши по объекту. Каждый объект имеет свое контекстное меню, содержащие специфические для данного объекта команды.
4.2.2 . Область фильтров

В области фильтров можно настроить отображение сообщений и заданий в области заданий. Для настройки отображения объектов выберите один или несколько параметров в области задания фильтров.

При работе на закладке «Сообщения» можно настроить отображение следующих сообщений:
· пропущенные сообщения,

· сообщения, перемещенные в какие-либо папки,

· сообщения пользователю, на которые был создан ответ.

При работе на закладке «Задания» можно определить:

· принадлежность заданий (пользователя, подразделения пользователя, в контролируемых процессах),
· приоритет заданий (все, высокий, обычный, низкий).

4.2.3 . Область для работы с заказ-нарядами
Заказ-наряда, связанные с заданиями, отображаются в области заказ-нарядов. Действия над заказ-нарядами осуществляются посредством панели инструментов для работы с заказ-нарядами. Кнопки панели инструментов для работы с заказ-нарядами и их описание приведены в таблице (Таблица 14).

Таблица 14
	Кнопка
	Название
	Описание

	[image: image139.jpg]



	Присвоить статус
	Вызов диалогового окна присвоения статуса заказ-наряду.

	[image: image140.jpg]



	Удалить статус
	Вызов функции удаления статуса заказ-наряда.

	
	Опция «Только невыполненные»
	Отображение только невыполненных заказ-нарядов.

	[image: image141.jpg]



	Настройка отображения ролей
	Вызов диалогового окна настройки отображения ролей.

	[image: image142.jpg]



	Показать настройку раскрытия дерева
	Вызов диалогового окна настройки раскрытия дерева.

	[image: image143.jpg]



	Показать настройку отображения имен объектов
	Вызов диалогового окна настройки отображения имен объектов.


Для просмотра заказ-нарядов, связанных с заданием, выделите задание в области заданий.

Информация о заказ-нарядах представлена в области заказ-нарядов в виде таблицы. Данные в таблице могут быть отсортированы по возрастанию (убыванию) по одному из столбцов. Для сортировки нужно щелкнуть по названию столбца. При необходимости можно изменить ширину столбцов таблицы. Для этого нужно поднести указатель к границе столбцов, чтобы он принял вид «[image: image144.jpg]


», затем нажать на левую кнопку мыши и переместить границу столбцов.

Для удобной работы с заказ-нарядами можно выполнить настройку окна заказ-нарядов. При включенной опции «Только невыполненные» в таблице будут отражены только невыполненные заказ-наряды.
Настройка отображения ролей

Для контроля присвоенных заказ-наряду статусов можно настроить отображаемые роли:

1. Нажмите на кнопку Настройка отображения ролей [image: image145.jpg]


 на панели инструментов.

2. В появившемся диалоговом окне Настройка отображаемых ролей выберите роли, присвоенные которыми статусы нужно отображать в области заказ-нарядов (Рис. 10).

· Для добавления роли в окне «Список доступных ролей» выберите роль и нажмите на кнопку Добавить. Добавленная роль появится в окне Отображать роли.

· Для удаления роли из перечня отображаемых ролей в окне Отображать роли выберите удаляемую роль и нажмите на кнопку Удалить.

· Для изменения порядка отображения ролей в таблице воспользуйтесь кнопками [image: image146.png]


 и [image: image147.png]


.

3. После формирования перечня доступных ролей нажмите на кнопку ОК в окне Настройка отображаемых ролей. В результате в таблицу заказ-нарядов добавятся столбцы, в которых будут отражаться статусы, присвоенные пользователями с выбранными ролями.
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Рис. 10
Настройка цветов статусов

В столбцах, для которых настроена отображаемая роль, для каждого объекта отображается статус, присвоенный данному объекту сотрудником с настроенной для столбца ролью, и имя этого сотрудника. Цвет статуса по умолчанию зависит от настроек системы, но также может быть настроен пользователем.

Для настройки цветов статусов:

1. Нажмите на кнопку Настроить цвета статусов [image: image149.jpg]Hactpous usera
@ s



, расположенную в нижней части главного окна модуля.

2. В появившемся окне Настройка цвета статуса выберите статус и нажмите на кнопку ОК (Рис. 11).
Для восстановления цветов статусов, заданных по умолчанию, нажмите на кнопку Установить значения цветов по умолчанию в окне Настроить цвета статусов.
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Рис. 11
4.2.4 . Область рабочих объектов
В области рабочих объектов для выбранного заказ-наряда отображаются подлинники ДЭ, с которых нужно изготовить твердые копии. Для просмотра подлинников выберите заказ-наряд в области заказ-нарядов. 
Действия над подлинниками ДЭ осуществляются посредством панели инструментов для работы с ДЭ. Кнопки панели инструментов и их описание представлены в таблице (Таблица 15).

Таблица 15
	Кнопка
	Название

	[image: image151.jpg]



	Просмотреть.

	[image: image152.jpg]



	Печать.

	[image: image153.jpg]



	Создать твердые копии.

	[image: image154.jpg]



	Просмотреть информацию о копиях подлинника ДЭ.

	[image: image155.jpg]



	Отменить подпись.

	[image: image156.jpg]


[image: image157.jpg]



	Настройка формата для печати.

	
	Опция «Необработанные».


Область рабочих объектов представляет собой таблицу, в которой в виде дерева объектов представлены подлинники ДЭ. Для раскрытия дерева нажмите на «+». Данные в таблице могут быть отсортированы по одному из столбцов. Ширина столбцов таблицы может быть изменена.
Для подлинника ДЭ в таблице отображаются:

1. Инв.номер – инвентарный номер подлинника ДЭ.
2. Документ – обозначение и наименование подлинника ДЭ (для настройки отображения имени ДЭ нажмите на кнопку Показать настройку отображения имен объектов [image: image158.jpg]


, расположенную на панели инструментов для работы с заказ-нарядами ).

3. Формат – формат листа для копии ДЭ.

4. Кол-во листов – количество листов ДЭ.

5. Кол-во треб. экз. – количество требуемых экземпляров копий, которое задано в заказ-наряде.

6. Кол-во готовых экз. – количество распечатанных экземпляров, устанавливается пользователем, первоначально равно «0».

7. Кол-во на печать – количество экземпляров, которые осталось распечатать.

4.3 . Обновление данных
В области заданий представлены данные, которые отражают состояние системы (сообщения, задания, процессы и напоминания) на момент открытия закладки. При этом данные, внесенные позднее другими пользователями, например, новые сообщения и задания, в области заданий не отражаются.

Поэтому, при работе в АРМ рекомендуется периодически обновлять данные в области заданий. Для обновления данных нажмите на кнопку Обновить [image: image159.jpg][}



 на панели инструментов для работы с заданиями. 
4.4 . Завершение работы программного модуля

Для завершения работы программного модуля нажмите на кнопку [image: image160.jpg]X 3spere



, расположенную в нижней части главного окна.
5 . Сообщения
При работе в АРМ вы можете получать и отправлять почтовые сообщения. Работа с почтовыми сообщениями подробно описана в «Руководстве пользователя. Модуль PDM. ч.2».

В этом разделе рассказано как осуществляется создание, получение и отправка почтовых сообщений средствами АРМ. Рассмотрены следующие вопросы:

· получение сообщений,

· отправка сообщения,

· отправка ответа на полученное сообщение,

· переадресация сообщения,

· удаление сообщения.

Для работы с почтовыми сообщениями перейдите на закладку «Сообщения». Для этого щелкните на ее название. При этом на панели инструментов для работы с заданиями становятся доступными следующие кнопки (Таблица 16):
Таблица 16
	Кнопка
	Название

	[image: image161.jpg]



	Написать письмо

	[image: image162.jpg]



	Ответить

	[image: image163.jpg]



	Переслать сообщение

	[image: image164.jpg]



	Удалить сообщение


Действия над сообщениями осуществляются посредством панели инструментов и контекстного меню. 
На закладке «Сообщения» в области заданий отображаются полученные пользователем сообщения. Данные на закладке представлены в виде таблицы, которая состоит из столбцов:

· Важность – важность сообщения.

· Дата отправки – дата отправки сообщения.

· Дата получения – дата получения сообщения.

· Тема – тема сообщении.

· Кому – получатель сообщения.

· Кто – отправитель сообщения.
При работе на закладке «Сообщения» пользователь может:
· просмотреть свойства сообщения,

· создать новое сообщение,

· ответить на присланное сообщение,

· переслать сообщение другому пользователю,

· удалить выделенное сообщение.

При переходе на закладку «Сообщения» на ней отражаются сообщения, полученные пользователем в данный момент. Для получения новых сообщений на закладке «Сообщения» нажмите на кнопку Обновить [image: image165.jpg][}



. Отображение сообщений в окне зависит от настройки отображения в области фильтров.
5.1 . Настройка отображения сообщений

Пользователь может настроить отображение сообщений:

· Пропущенные – при включенной опции в таблице отображаются пропущенные сообщения.

· В папках – при включенной опции в таблице отображаются сообщения, которые были перемещены в какую-либо папку.
· Показывать только отвеченные – при включенной опции отображаются только те сообщения, на которые пользователь ответил.
5.2 . Просмотр сообщения

Чтобы прочитать сообщение:

1. Выделите сообщение в области заданий.
2. Выполните одно из следующих действий:

· двойной щелчок кнопки мыши по выделенному сообщению,

· нажмите на кнопку Показать свойства [image: image166.jpg]


 на панели инструментов,

· в контекстном меню сообщения выберите пункт «Прочитать».

3. В результате появится стандартное диалоговое окно системы PSS Сообщение, в котором можно прочитать сообщение, ответить на него, переслать сообщение другому сотруднику, а также удалить.
5.3 . Объекты, связанные с сообщениями

Все объекты, связанные с сообщением, отображаются в дереве рабочих объектов. Для просмотра объектов выделите сообщение щелчком кнопки мыши. Действия над объектами осуществляются посредством панели инструментов для работы с ДЭ.
5.4 . Отправка сообщения
Для отправки сообщения выполните одно из следующих действий:
1. Нажмите на кнопку Написать письмо [image: image167.jpg]


 на панели инструментов для работы с заданиями.

2. В контекстном меню, вызванном в области заданий, выберите пункт «Написать письмо…».

3. В результате появится стандартное диалоговое окно создания сообщения системы PSS (Рис. 12), в котором укажите получателя сообщения, важность, введите текст сообщения и добавьте вложенные элементы. Для отправки сообщения нажмите на кнопку Отправить. Подробное описание создания сообщения см. «Руководство пользователя. Модуль PDM. ч.2».

Отправленное сообщение не отображается на закладке «Сообщения».
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Рис. 12
5.5 . Отправка ответа на сообщение
Для отправки ответа на полученное сообщение:
1. Выделите сообщение, на которое нужно ответить, на закладке «Сообщения».

2. Выполните одно из следующих действий:

· Нажмите на кнопку Ответить [image: image169.jpg]


 на панели инструментов для работы с заданиями.

· В контекстном меню сообщения выберите пункт «Ответить…».

· Откройте окно свойств сообщения (см. «п. 5.2. Просмотр сообщения»), затем в появившемся окне Сообщение нажмите на кнопку Ответить.

3. В результате появится стандартное диалоговое окно PSS для создания сообщения, в котором получатель сообщения и тема будут указаны автоматически. Введите недостающие данные и нажмите на кнопку Отправить.

5.6 . Переадресация сообщения
Полученное сообщение можно переадресовать другому пользователю, для этого:

1. Выделите сообщение, которое нужно переадресовать, на закладке «Сообщения».

2. Выполните одно из следующих действий:

· Нажмите на кнопку Переслать сообщение [image: image170.jpg]


 на панели инструментов для работы с заданиями.

· В контекстном меню задания выберите пункт «Переслать…».

· Откройте окно свойств сообщения (см. «п. 5.2. Просмотр сообщения»), затем в появившемся окне Сообщение нажмите на кнопку Переслать.

3. В результате появится стандартное диалоговое окно PSS для создания сообщения, в котором будут продублированы тема, важность, текст и вложенные объекты пересылаемого сообщения. Укажите получателя сообщения, затем, при необходимости, отредактируйте остальные данные, и нажмите на кнопку Отправить.
5.7 . Удаление сообщения
При работе в АРМ можно удалить только полученные сообщения.
Удалить сообщение можно:

1.  Из окна просмотра сообщения. Для этого:

· откройте окно свойств удаляемого сообщения,

· затем в окне свойств сообщения нажмите на кнопку Удалить.
2. Из области заданий. Для этого:
· выделите сообщение, которое нужно удалить в области заданий,

· нажмите на кнопку Удалить сообщение [image: image171.jpg]


 на панели инструментов для работы с заданиями или в контекстном меню сообщения выберите пункт Удалить.

При этом полученное сообщение удаляется из списка полученных сообщений, но не удаляется из БД. Удаление сообщения из БД происходит, если сообщение было удалено и получателем, и отправителем.
6 . Процессы
В этом разделе кратко рассказано как осуществляется управление рабочими процессами средствами АРМ. Рассмотрены следующие вопросы:

· создание процесса,

· запуск процесса,

· остановка и продолжение процесса,

· завершение процесса,

· сдача процесса в архив,

· просмотр свойств процесса,

· просмотр схемы процесса,

· просмотр свойств активного задания процесса.

Система управления рабочими процессами подробно рассмотрена в документе «Руководство пользователя. Система PSS Workflow. ч.3». Кнопки, расположенные на панели инструментов для работы с заданиями, вызывают выполнение стандартных функций PSS, которые описаны в документе «Руководство пользователя. Система PSS Workflow. ч.3».

Для управления потоками работ в АРМ и просмотра текущего состояния работ предназначена закладка области заданий «Процессы». Для перехода на закладку «Процессы» нажмите на ее название. При этом на панели инструментов для работы с заданиями станут доступны кнопки, описание которых приведено в таблице (Таблица 17). Для каждого АРМ определен свой специфический набор кнопок.

Таблица 17
	Кнопка
	Название
	Примечание

	[image: image172.jpg]



	Показать схему процесса
	

	[image: image173.jpg]



	Свойства активного задания процесса
	

	[image: image174.jpg]



	Создать процесс
	только в АРМ:

· Архивариуса,

· Руководителя.
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	Запустить/продолжить процесс
	

	[image: image176.jpg]



	Остановить процесс
	

	[image: image177.jpg]



	Завершить процесс
	

	[image: image178.jpg]



	Сдать в архив
	только в АРМ Руководителя.


Работа с процессами осуществляется посредством панели инструментов и контекстного меню процесса. Описание команд контекстного меню приведено в таблице 18.

Таблица 18
	Команда
	Описание

	Создать процесс
	Создание нового процесса на основе шаблона, владельцем которого является текущий пользователь. Текущее состояние процесса – «Создан».

	Запустить процесс
	Активизация процесса. Команда доступна владельцу при текущем состоянии процесса «Создан». Состояние процесса меняется на «Выполняется».

	Остановить/Запустить
	Приостанавливает выполнение процесса. Команда доступна владельцу при текущем состоянии процесса «Выполняется». Меняет состояние процесса на «Остановлен» / Активизирует процесс. Команда доступна владельцу при текущем состоянии «Остановлен». Меняет состояние процесса на «Выполняется».

	Прервать
	Внештатное завершение процесса. Все незавершенные задания отзываются.


Информация на закладке «Процессы» представлена в виде таблицы, которая состоит из столбцов:

· Обозначение – обозначение процесса.
· Наименование – наименование процесса.
· Дата запуска – дата и время запуска процесса.
· Дата завершения (фактическая) – дата завершения процесса.
· Текущее задание – текущее состояние процесса.

· Исполнитель задания – исполнитель активного задания процесса.
· Дата запуска текущего задания – дата запуска активного задания процесса.
· Дата завершения текущего задания – дата завершения активного задания процесса.
Для получения информации об изменении состояния процессов необходимо обновить данные. Для этого нажмите на кнопку Обновить [image: image179.jpg][}



 на панели инструментов для работы с заданиями.

Отображение процессов на закладке зависит от настройки отображения в области фильтров.

6.1 . Настройка отображения процессов

В области фильтров пользователь может настроить отображение процессов:

· мои – при включенной опции отображаются процессы, которые были запущены текущим пользователем;

· моего подразделения – при включенной опции отображаются процессы, запущенные сотрудниками того же подразделения, что и текущий пользователь;

· контролируемые – при включенной опции отображаются процессы, которые контролирует текущий пользователь;

· незавершенные – при включенной опции отображаются незавершенные процессы,
· в архиве – при включенной опции отображаются только процессы, сданные в архив.
6.2 . Рабочие объекты процесса

Все объекты, привязанные к процессам, отображаются в дереве рабочих объектов. Для просмотра объектов выделите процесс щелчком кнопки мыши. Действия над объектами осуществляются посредством панели инструментов для работы с ДЭ.

Владелец процесса перед запуском или во время выполнения процесса может добавлять рабочие объекты процесса.
6.3 . Создание процесса

Для создания нового процесса:

1. Нажмите на кнопку Создать процесс [image: image180.jpg]


 на панели инструментов для работы с заданиями или в контекстном меню, вызванном в области заданий, выберите пункт «Создать процесс…» (Рис. 13).
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Рис. 13
2. В появившемся диалоговом окне Выбор шаблона процесса выберите шаблон, на основе которого нужно создать новый процесс, и нажмите на кнопку ОК (Рис. 14).
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Рис. 14
3. Затем в появившемся стандартном окне Создание нового процесса введите данные нового процесса и нажмите на кнопку ОК (Рис. 15). Подробнее о создании нового процесса см. в документе «Руководство пользователя. Система PSS Workflow. ч.3».
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Рис. 15
При создании процесса необходимо настроить прототипы заданий: определить исполнителей, координаторов задания, уточнить сроки исполнения задания и т.д. Иначе при запуске процесса задания не будут выданы автоматически, настройку и выдачу заданий нужно будет производить вручную.

После создания процесса и настройки прототипов заданий необходимо запустить процесс.
6.4 . Запуск процесса и выдача заданий
Для запуска нового процесса:

1. Выделите процесс на закладке «Процессы».

2. Нажмите на кнопку Запустить/продолжить процесс [image: image184.jpg]


 на панели инструментов для работы с заданиями или в контекстном меню процесса выберите пункт «Запустить процесс» или измените параметр «Состояние» в диалоговом окне свойств процесса на «Выполняется».
3. Если у процесса несколько точек входа, то в появившемся диалоговом окне выберите точку входа, с которой процесс должен быть запущен (Рис. 16).
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Рис. 16
При запуске процесса автоматически происходит выдача заданий.
4. Если первое задание не может быть выдано исполнителю автоматически при запуске процесса, то появится информационное сообщение, в котором предлагается настроить параметры задания вручную (Рис. 17). 
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Рис. 17
Для настройки параметров задания вручную нажмите на кнопку Да в окне информационного сообщения. В появившемся диалоговом окне свойств задания отредактируйте данные (подробнее см. «п. 7.4. Создание и выдача заданий»). Выдача последующих заданий вручную осуществляется при контроле за ходом выполнения процесса.

6.5 . Контроль за ходом выполнения процесса

Контроль за ходом выполнения процесса осуществляется на закладке «Процессы». Сведения о текущем состоянии процесса отражаются в графе «Текущее задание»:
1. Если процесс создан, но не запущен, то отражается значение «Процесс готов к началу».

2. Для выполняющегося процесса отражаются данные об активном задании процесса.

3. Если процесс запущен, но активное задание не выдано ни исполнителю, ни координатору задания, то:

· в графе «Текущий исполнитель» отражается значение «У активного задания не задан исполнитель»,

· процесс, активное задание которого не было выдано ни исполнителю, ни координатору, на закладке «Процессы» будет выделен красным цветом (Рис. 18).
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Рис. 18
4. Если процесс приостановлен, то в графе «Текущее задание» отображается значение «Процесс приостановлен».

5. Если процесс завершен или прерван – «Процесс завершен».

6.6 . Остановка процесса

Для остановки процесса:

1. Выделите процесс, который нужно остановить, на закладке «Процессы».

2. Нажмите на кнопку Остановить процесс [image: image188.jpg]


 или в контекстном меню процесса выберите пункт «Остановить/запустить» или поменяйте параметр «Состояние» в диалоговом окне свойств процесса на «Остановлен».

У остановленного процесса в графе «Исполнитель текущего задания» отображается «Процесс приостановлен». Остановленный процесс впоследствии может быть продолжен.
6.7 . Продолжение процесса

При необходимости, можно продолжить выполнение остановленного ранее процесса. Для этого:

1. Выделите приостановленный процесс на закладке «Процессы».

2. Нажмите на кнопку Запустить/продолжить процесс [image: image189.jpg]


 на панели инструментов для работы с заданиями или в контекстном меню процесса выберите «Остановить/запустить» или измените параметр «Состояние» в диалоговом окне свойств процесса на «Выполняется».

6.8 . Завершение процесса

Завершение процесса происходит автоматически при завершении последнего задания процесса.

6.9 . Прерывание процесса

Владелец процесса может прервать выполняющийся процесс. При этом отзываются незавершенные задания процесса. Прерванный процесс нельзя перезапустить или продолжить.

Для прерывания процесса:

1. Выделите процесс, который нужно завершить, на закладке Процессы.

2. Нажмите на кнопку Прервать процесс [image: image190.jpg]


 или в контекстном меню процесса выберите пункт «Прервать».

3. В появившемся окне подтвердите прерывание процесса (Рис. 19).
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Рис. 19
6.10 . Сдача процесса в архив
Для перемещения в архив завершенных или прерванных процессов:
1. Выделите процесс на закладке «Процессы».
2. Нажмите на кнопку Сдать в архив [image: image192.jpg]


 на панели инструментов для работы с заданиями.
3. В появившемся окне подтвердите передачу процесса в архив (Рис. 20).
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Рис. 20
6.11 . Просмотр и редактирование свойств процесса
Для просмотра свойств процесса выделите его в области заданий, затем выполните одно из следующих действий:

· двойной щелчок кнопкой левой кнопкой мыши по выделенному процессу;

· в контекстном меню процесса выберите пункт «Свойства»;

· нажмите на кнопку Показать свойства [image: image194.jpg]


 на панели инструментов для работы с заданиями.

В появившемся окне Свойства процесса будут представлены свойства выбранного процесса. Редактировать свойства процесса может только владелец, остальные пользователи имеют доступ «Только чтение».
6.12 . Просмотр схемы процесса
Для просмотра схемы процесса:

1. Выделите процесс, схему которого нужно просмотреть, в области заданий.

2. Затем выполните одно из следующих действий:

· в контекстном меню процесса выберите пункт «Показать схему»;

· нажмите на кнопку Показать схему процесса [image: image195.jpg]


 на панели инструментов для работы с заданиями.

3. В появившемся диалоговом окне будет представлена схема процесса, активное задание процесса будет выделено цветом (Рис. 21).
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Рис. 21
6.13 . Просмотр и редактирование свойств активного задания процесса
Просмотр и редактирование свойств активного задания процесса осуществляется в окне свойств задания. Для открытия окна свойств задания:

1. Выделите процесс, свойства активного задания которого нужно просмотреть, в области заданий.

2. Затем выполните одно из следующих действий:

· в контекстном меню процесса выберите пункт «Активное задание»;

· нажмите на кнопку Свойства активного задания процесса [image: image197.jpg]


 на панели инструментов для панели с заданиями.

3. Появившееся диалоговое окно содержит свойства активного задания процесса.
Если процесс завершен или остановлен, то появится информационное сообщение об отсутствии активных заданий у процесса (Рис. 22).
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Рис. 22
7 . Задания
Согласование, утверждение, контроль комплекта технической документации и извещений об изменении, а также учет и регистрация подлинников в архиве и изготовление твердых копий документов начинается с получения задания на выполнение работ в системе управления рабочими процессами. Система управления рабочими процессами подробно описана в документе «Руководство пользователя. Система PSS Workflow. ч.3».
В этом разделе рассказано о создании, выдаче, получении, завершении задания и  создании подпроцесса для задания средствами АРМ.
Для работы с заданиями перейдите на закладку «Задания». Для этого щелкните на ее название. При этом на панели инструментов для работы с заданиями становятся доступными кнопки, описание которых приведено в таблице (Таблица 19). Доступность кнопок зависит от АРМ, в котором работает пользователь.
Таблица 19
	Кнопка
	Название
	Примечания

	[image: image199.jpg]



	Показать схему процесса
	

	[image: image200.jpg]



	Создать подпроцессы
	только в АРМ:

· контроля,

· руководителя.

	[image: image201.jpg]



	Завершить задание
	


На закладке «Задания» отображаются задания, полученные пользователем. Информация на закладке представлена в виде таблицы, которая состоит из столбцов:

· Приоритет – приоритет задания.
· Текст – текст задания.
· Дата выдачи – дата выдачи задания.
· Дата завершения – дата завершения задания.
· Просрочено (дней) – количество дней, на которое просрочено завершение задания.
· Исполнитель – исполнитель задания.
· Процесс – процесс, частью которого является задание.

При работе на закладке «Задания» пользователь может:
· просмотреть свойства задания,

· просмотреть схему процесса, частью которого является выбранное задание,

· создать подпроцесс для задания,

· завершить задание.
При переходе на закладку «Задания» на ней отображаются задания, полученные пользователем на момент открытия закладки. Для получения новых заданий нужно обновить данные. Для этого нажмите на кнопку Обновить [image: image202.jpg][}



 на панели инструментов для работы с заданиями.

Отображение заданий на закладке зависит от настройки, выполненной в области фильтров.

7.1 . Настройка отображения заданий

В области фильтров пользователь может настроить отображение заданий:

1. По принадлежности:

· мои – при включенной опции отображаются задания, которые назначены для текущего пользователя;

· моего подразделения – при включенной опции отображаются задания, исполнителями которых являются сотрудники того же подразделения, что и текущий пользователь;

· в контролируемых процессах – при включенной опции отображаются задания, которые участвуют в контролируемых пользователем процессах.

2. По приоритету:

· все – при включенной опции отображаются все задания, независимо от их приоритета,

· высокий – при включенной опции отображаются задания с высоким приоритетом,

· обычный – при включенной опции отображаются задания с обычным приоритетом,

· низкий – при включенной опции отображаются задания с низким приоритетом.

7.2 . Рабочие объекты заданий

Все объекты, привязанные к заданиям, отображаются в дереве рабочих объектов. Для просмотра объектов выделите задание щелчком кнопки мыши. Действия над объектами осуществляются посредством панели инструментов для работы с ДЭ.
7.3 . Просмотр и редактирование свойств задания
Для просмотра и редактирования информации о задании предназначено диалоговое окно свойств задания. Для открытия окна свойств задания:
1. Выделите задание в области заданий.

2. Затем выполните одно из следующих действий:

· нажмите на кнопку Показать свойства [image: image203.jpg]


 на панели инструментов;

· в контекстном меню задания выберите пункт «Свойства…».

3. Появившееся диалоговое окно содержит свойства выбранного задания (Рис. 23):

·  Группа полей Шаблон содержит наименование прототипа задания.

· Группа полей Задание содержит информацию о задании: обозначение, наименование, координаторы и исполнители, приоритет и срок исполнения задания.
· Группа полей Рабочие объекты содержит сведения о рабочих объектах задания.

4. Если данные в окне были отредактированы, то для сохранения изменений БД нажмите на кнопку ОК. 
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Рис. 23
7.4 . Создание и выдача заданий
Задания создаются и выдаются исполнителю после запуска процесса автоматически (если настроены прототипы заданий) или вручную владельцем процесса. Возможны два варианта выдачи заданий:

1. Непосредственно исполнителю. При этом возможны следующие ситуации, в которых задание не может быть выдано исполнителю автоматически:

· Если у первого задания процесса или его прототипа не задан ни исполнитель, ни координатор, то при запуске процесса появится информационное сообщение (Рис. 24). В этом случае, задание не будет выдано до тех пор, пока пользователь, запустивший процесс, не назначит исполнителя задания.
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Рис. 24
При нажатии на кнопку «Да» в окне информационного сообщения отобразится диалоговое окно свойств задания, в котором необходимо назначить исполнителя или координатора задания.

При нажатии на кнопку «Нет» процесс буде запущен, но задание не будет выдано исполнителю. Такой процесс будет выделен красным цветом на закладке «Процессы». В этом случае, для того, чтобы выдать задание, нужно:

· выделить процесс на закладке «Процессы»,

·  нажать на кнопку Свойства активного задания процесса [image: image206.jpg]


 или в контекстном меню выбрать пункт «Активное задание» и назначить исполнителя или координатора задания.

· Если у последующих заданий процесса не будет задан ни исполнитель, ни координатор, то после завершения предыдущего задания процесс будет выделен красным цветом на закладке «Процессы» у запустившего его сотрудника и активное задание процесса не будет выдано. Для выдачи активного задания нужно:

· Выделить процесс на закладке «Процессы».

· Нажать на кнопку Свойства активного задания процесса [image: image207.jpg]


 или в контекстном меню выбрать пункт «Активное задание» и отредактировать исполнителя задания.

2. Через координатора задания. В этом случае, если у задания или его прототипа не задан исполнитель, но задан координатор, то задание поступит только координатору (появится на закладке «Задания» и будет выделено красным цветом). Для определения исполнителя нужно выполнить следующее:
· Открыть диалоговое окно свойств задания.
· Назначить исполнителя задания. Исполнитель выбирается из диалогового окна выбора, вызываемого при нажатии на кнопку [image: image208.png]


, расположенную справа от поля Исполнитель.
7.5 . Просмотр схемы процесса
При необходимости можно просмотреть схему процесса, частью которого является выбранное задание. Для этого:

1. Выделите задание в области заданий.

2. Выполните одно из следующих действий:

· в контекстном меню задания выберите пункт «Показать схему»,

· нажмите на кнопку Показать схему процесса [image: image209.jpg]


 на панели инструментов для работы с заданиями.

В появившемся окне будет представлена схема процесса, частью которого является выделенное задание (Рис. 25). Выбранное задание на схеме будет выделено цветом.
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Рис. 25
7.6 . Создание подпроцесса для задания
Для выполнения поступившего задания исполнитель может создать подпроцесс (на основе шаблона, владельцем которого он является). При этом задание может быть завершено только при завершении ассоциированного с заданием подпроцесса.

Для создания подпроцесса:
1. Выделите задание, по которому нужно создать подпроцесс, в области заданий.

2. Выполните одно из следующих действий:

· в контекстном меню задания выберите пункт «Создать подпроцессы…»,
· на панели инструментов нажмите на кнопку Создать подпроцессы [image: image211.jpg]


.

3. В появившемся диалоговом окне выберите шаблон процесса. Пользователь может создать подпроцесс только на основе шаблона процесса, владельцем которого он является.
4. После выбора шаблона процесса появится диалоговое окно Подпроцессы задания, предназначенное для одновременного создания нескольких подпроцессов по выбранному шаблону (Рис. 26).
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Рис. 26
Диалоговое окно Подпроцессы задания содержит следующие элементы:

· Группа полей Настройки шаблона процесса:
· В поле Шаблон процесса отображается обозначение и наименование шаблона процесса, на основании которого будут созданы подпроцессы.
· Поле Схема прототипа предназначено для выбора схемы прототипов заданий, из числа определенных для шаблона.

· Поле Назначить позволяет настроить отображение данных в списке процессов (отображение исполнителей/координаторов задания). Если выбрать значение «Исполнитель», то в списке процессов в столбцах таблицы будут отображаться исполнители заданий. Если выбрать значение «Координатор», то в списке процессов будут отображаться координаторы заданий.

· Таблица Список процессов предназначена для создания подпроцессов и настройки прототипов заданий. Таблица состоит из следующих столбцов:

· Процессы – содержит дату и время создания, название подпроцесса,

· Столбцы заданий подпроцесса.

В списке процессов представлен один создаваемый подпроцесс. В ячейках содержатся данные об исполнителях (координаторах) заданий. Если ячейка пуста, то это означает, что для прототипа задания задано несколько исполнителей (координаторов). В этом случае при создании подпроцесса нужно уточнить исполнителей (координаторов) задания.

Для задания исполнителя:

· В группе полей Настройки шаблона процесса в поле Назначить выберите из раскрывающегося списка значение «Исполнитель».
· Выполните двойной щелчок левой кнопки мыши по ячейке, в которой нет исполнителя.

· В появившемся окне Выбор исполнителя задания выберите исполнителя задания из списка (Рис. 27). Если при создании шаблона процесса был определен перечень возможных исполнителей задания, то в окне Выбор исполнителя выбор к выбору предлагается только заданный перечень возможных исполнителей.
Задание координатора осуществляется подобно заданию исполнителя, для этого в поле Назначить выберите значение «Координатор».
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Рис. 27
5. Для просмотра свойств создаваемого подпроцесса выделите его в списке процессов и нажмите на кнопку Свойства.

6. Если на основе выбранного шаблона нужно создать еще подпроцесс для задания нажмите на кнопку Добавить. В списке процессов добавится новый подпроцесс.

7. Для отмены создания одного из подпроцессов выделите его в списке процессов и нажмите на кнопку Удалить.

8. После ввода данных в окне Подпроцессы задания нажмите на кнопку ОК.
9. Если у шаблона, на основе которого создается подпроцесс, несколько точек входа, то в появившемся диалогом окне выберите точку входа, с которой должен быть запущен подпроцесс.

Запуск подпроцесса происходит автоматически после его создания. Задания подпроцесса выдаются автоматически при его запуске или вручную владельцем подпроцесса (если не были настроены прототипы заданий). Контроль за ходом подпроцесса осуществляется на закладке «Процессы». Завершение подпроцесса происходит автоматически при завершении всех его заданий.

7.7 . Завершение задания
Для того, чтобы завершить работу по согласованию, утверждению, контролю комплекта ДЭ и т.д. в системе, необходимо завершить выполнение полученного задания.
Для завершения задания:
1. Выделите задание, которое нужно завершить, в области заданий.

2. Нажмите на кнопку Завершить задание [image: image214.jpg]


 на панели инструментов или в контекстном меню задания выберите пункт «Завершить».

3. Если для задания был создан подпроцесс, который еще не завершен, то появится информационное сообщение (Рис. 28).
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Рис. 28
4. В появившемся диалоговом окне Завершение задания введите параметры завершения задания, при этом выберите соответствующий переход: верните задание на доработку или передайте следующему участнику процесса. Завершенные задания не отображаются на закладке «Задания».
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Рис. 29
8 . Напоминания
В этом разделе кратко рассмотрим создание и удаление напоминаний средствами АРМ. Работа с напоминаниями подробно описана в руководстве пользователя «Работа с напоминаниями».

Для работы с напоминаниями перейдите на закладку «Напоминания». Для этого нажмите на ее название. При этом на панели инструментов для работы с заданиями станут доступны следующие кнопки (Таблица 20):
Таблица 20
	Кнопка
	Название

	[image: image217.jpg]



	Создать напоминание.

	[image: image218.jpg]



	Удалить напоминание.


Кнопки панели инструментов вызывают стандартные функции по работе с напоминаниями.

На закладке отображены полученные напоминания в виде таблицы. При работе с напоминаниями возможны следующие действия:
· просмотреть и изменить напоминание,

· создать новое напоминание,

· удалить напоминание.

Для обновления данных на закладке нажмите на кнопку Обновить [image: image219.jpg][}



 на панели инструментов для работы с заданиями. Настройка отображения напоминаний не осуществляется.
8.1 . Просмотр свойств и редактирование напоминания
Для просмотра свойств напоминания:

1. Выделите напоминание в области заданий.

2. Нажмите на кнопку Показать свойства [image: image220.jpg]


 на панели инструментов или в контекстном меню напоминания выберите пункт «Просмотреть».
3. В появившемся окне можно просмотреть и отредактировать свойства напоминания.
8.2 . Рабочие объекты напоминаний

Все объекты, привязанные к напоминаниям, отображаются в дереве рабочих объектов. Для просмотра объектов выделите напоминание щелчком кнопки мыши. Действия над объектами осуществляются посредством панели инструментов для работы с ДЭ.
8.3 . Создание напоминания
Пользователь может создать напоминание как себе, так и другим сотрудникам.

Для создания нового напоминания:

1. Нажмите на кнопку Создать напоминание [image: image221.jpg]


 на панели инструментов для работы с заданиями или в контекстном меню, вызванном в области заданий, выберите пункт «Создать».
2. В появившемся диалоговом окне Напоминание введите информацию о новом напоминании: получатель, связанные объекты, интервал времени напоминания и т.д. (подробнее см. «Руководство пользователя. Работа с напоминаниями.»).
8.4 . Удаление напоминания

Для удаления напоминания:

1. Выделите напоминание, которое нужно удалить, в области заданий.
2. Нажмите на кнопку Удалить напоминание [image: image222.jpg]


 на панели инструментов для работы с заданиями или в контекстном меню напоминания выберите пункт «Удалить».
9 . АРМ согласования
В данном разделе рассказано о работе в программном модуле АРМ согласования. Рассмотрены следующие сценарии работы:
· Создание и редактирование ДЭ.

· Подписание ДЭ.

Главное окна программного модуля АРМ согласования имеет вид, представленный на рисунке (Рис. 30).
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Рис. 30
Кнопки панелей инструментов и их описание приведены в разделе 4 «Интерфейс».
9.1 . Создание и подписание ДЭ
Процесс разработки ДЭ начинается с получения соответствующего задания системы управления рабочими процессами, сообщения или напоминания. В основном, работа начинается с получения задания, поэтому согласование и подписание комплекта технической документации рассмотрим на примере работы с заданием.

Для работы с заданиями перейдите на закладку «Задания». Для этого нажмите на ее название. На закладке в области заданий будут представлены все задания, полученные пользователем. Для более удобной работы можно выполнить настройку дерева рабочих объектов.

9.1.1 . Создание и редактирование ДЭ для выбранного рабочего объекта

При получении соответствующего задания пользователь может добавить или отредактировать ДЭ для выбранного объекта в дереве рабочих объектов.
Для добавления ДЭ к рабочему объекту:

· выделите объект, к которому нужно добавить документ, в дереве рабочих объектов,

· нажмите на кнопку Создать документ [image: image224.jpg]


 на панели инструментов для работы с ДЭ,

· введите данные в появившемся стандартном диалоговом окне PSS Документ (подробно см. «Руководство пользователя. Модуль PDM. ч.2»). Созданный документ добавится в дереве рабочих объектов к выбранному объекту.

При редактировании документа выделите ДЭ в дереве рабочих объектов и нажмите на одну из кнопок:

· Взять на редактирование [image: image225.jpg]


.

· Отменить редактирование [image: image226.jpg]


.

· Завершить редактирование [image: image227.jpg]


.

· Удалить документ [image: image228.jpg]


.

Кнопки вызывают стандартные функции PSS по работе с документами.

9.1.2 . Порядок действий при подписании ДЭ
1. В области заданий выделите задание на разработку ДЭ. При этом в дереве рабочих объектов отобразятся рабочие объекты задания, на которые у пользователя есть доступ (в соответствии с ролью пользователя и его правами пользователя), а также созданные пользователем ДЭ в соответствии с полученным заданием.

При нажатии на кнопку Рекурсивное раскрытие дерева [image: image229.jpg]


 можно рекурсивно раскрыть дерево рабочих объектов (подробнее см. «Руководство пользователя. Модуль PDM. ч.2»).

Для просмотра в дереве рабочих объектов только документов, переданных на согласование, нажмите на кнопку Отобразить только ДЭ, переданные для регистрации в архиве [image: image230.jpg]


 на панели инструментов для работы с ДЭ.

2. В дереве рабочих объектов выберите ДЭ.

3. Подпишите документ с соответствующим  положительным (если по содержательной части документа нет замечаний) или отрицательным (если есть замечания по содержательной части документа) статусом.

Для подписи ДЭ:

· Выберите подлинник ДЭ в дереве рабочих объектов.

· Нажмите на кнопку Присвоить статус [image: image231.bmp] на панели инструментов.

· В появившемся диалоговом окне присвоения статуса укажите роль и выберите присваиваемый статус из списка доступных для указанной роли (определяется настройками работы системы), введите остальную информацию (подробнее см. «Руководство пользователя. Модуль PDM. ч.2»). При необходимости укажите примечание к статусу (например, укажите причину отклонения документа). При этом система автоматически продублирует примечание как замечание к документу, которое появится в окне замечаний.

В результате подписи система устанавливает у ДЭ соответствующие реквизиты: статус, фамилия разработчика, ЭЦП разработчика, дата подписания ДЭ (подробнее см. «Руководство пользователя. Модуль PDM. ч.2»).

При ошибочной подписи ДЭ пользователь может удалить свою подпись. Для отмены подписи:
· Выделите документ (версию документа), подпись которого нужно отменить в дереве рабочих объектов.

· Выберите подпись, которую нужно удалить, в области реквизитов.

· Нажмите на кнопку Удалить статус [image: image232.jpg]


.

Примечание

Состояние ДЭ после подписи определяется настройками системы (соответствие статуса и состояния, устанавливаемого при присвоении этого статуса).

4. В области рабочих объектов выберите следующий документ, который нужно согласовать в соответствии с выбранным ранее заданием. Повторите шаг 3.

5. Завершите задание (см. «п. 7.7. Завершение задания»).

10 . АРМ руководителя

В данном разделе рассказано о работе  в программном модуле АРМ руководителя. Рассмотрены следующие сценарии работы:

· Согласование и утверждение ДЭ.

· Управление рабочими процессами.

Главное окно программного модуля АРМ руководителя имеет вид, представленный на рисунке (Рис. 31).
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Рис. 31
Кнопки панелей инструментов и их описание приведены в разделе 4 «Интерфейс».
10.1 . Согласование и утверждение комплекта технической документации
Процесс согласования и утверждения комплекта ДЭ начинается с получения соответствующего задания системы управления рабочими процессами, сообщения или напоминания. В основном, работа начинается с получения задания, поэтому согласование и утверждение комплекта ДЭ рассмотрим на примере работы с заданием.
Для работы с заданиями перейдите на закладку «Задания». Для этого нажмите на ее название. На закладке в области заданий будут представлены все задания, полученные пользователем. Для более удобной работы можно выполнить настройку дерева рабочих объектов.

10.1.1 . Порядок действий при согласовании и утверждении комплекта ДЭ

1. В области заданий выделите задание на проведение согласования и утверждения комплекта ДЭ. При этом в дереве рабочих объектов отобразятся рабочие объекты задания, на которые у пользователя есть доступ (в соответствии с ролью пользователя и его правами пользователя).
При нажатии на кнопку Рекурсивное раскрытие дерева [image: image234.jpg]


 можно рекурсивно раскрыть дерево рабочих объектов (подробнее см. «Руководство пользователя. Модуль PDM. ч.2»).

Для просмотра в дереве рабочих объектов только документов, переданных на согласование и утверждение, нажмите на кнопку Отобразить только ДЭ, переданные для регистрации в архиве [image: image235.jpg]


 на панели инструментов для работы с ДЭ.

2. В дереве рабочих объектов выберите ДЭ. В области замечаний отобразятся все замечания по выбранному документу. В области реквизитов – подписи и реквизиты ДЭ.
Примечание
При повторной проверке комплекта документов, возвращенного после доработки, можно отфильтровать ДЭ по признаку наличия подписи пользователя с положительным статусом. Для этого нужно установить флаг «Только неподписанные».

3. Проверьте наличие установленных подписей и/или реквизитов ДЭ на соответствующих закладках в области реквизитов.

4. Проверьте содержательную часть документа. Для просмотра содержательной части выделите документ и нажмите на кнопку Просмотреть [image: image236.jpg]


.

5. Подпишите документ с соответствующим  положительным (если по содержательной части документа нет замечаний) или отрицательным (если есть замечания по содержательной части документа) статусом.

Для подписи ДЭ:
· Выберите подлинник ДЭ в дереве рабочих объектов.

· Нажмите на кнопку Присвоить статус [image: image237.bmp] на панели инструментов.

· В появившемся диалоговом окне присвоения статуса укажите роль и выберите присваиваемый статус из списка доступных для указанной роли (определяется настройками работы системы), введите остальную информацию (подробнее см. «Руководство пользователя. Модуль PDM. ч.2»). При необходимости укажите примечание к статусу (например, укажите причину отклонения документа). При этом система автоматически продублирует примечание как замечание к документу, которое появится в окне замечаний.

В результате подписи система устанавливает у ДЭ соответствующие реквизиты: статус, фамилия руководителя, ЭЦП руководителя, дата подписания ДЭ (подробнее см. «Руководство пользователя. Модуль PDM. ч.2»).
При ошибочной подписи ДЭ пользователь может удалить свою подпись. Для отмены подписи:
· Выделите документ (версию документа), подпись которого нужно отменить в дереве рабочих объектов.

· Выберите подпись, которую нужно удалить, в области реквизитов.

· Нажмите на кнопку Удалить статус [image: image238.jpg]


.

Примечание

· Состояние ДЭ после подписи определяется настройками системы (соответствие статуса и состояния, устанавливаемого при присвоении этого статуса).

· После утверждения извещения об изменении соответствующему объекту «Изменение» назначается доступ для всех «Только чтение».

6. В области рабочих объектов выберите следующий документ, который нужно согласовать или утвердить в соответствии с выбранным ранее заданием. Повторите шаги 3-6.

7. Завершите задание (см. «п. 7.7. Завершение задания»).
10.1.2 . Создание и редактирование ДЭ для выбранного рабочего объекта
При согласовании и утверждении комплекта технической документации может возникнуть необходимость добавить или отредактировать ДЭ для выбранного объекта в дереве рабочих объектов.
Для добавления ДЭ к рабочему объекту:

· выделите объект, к которому нужно добавить документ, в дереве рабочих объектов,

· нажмите на кнопку Создать документ [image: image239.jpg]


 на панели инструментов для работы с ДЭ,

· введите данные в появившемся стандартном диалоговом окне PSS Документ (подробно см. «Руководство пользователя. Модуль PDM. ч.2»). Созданный документ добавится в дереве рабочих объектов к выбранному объекту.

При редактировании документа выделите ДЭ в дереве рабочих объектов и нажмите на одну из кнопок:

· Взять на редактирование [image: image240.jpg]


.

· Отменить редактирование [image: image241.jpg]


.

· Завершить редактирование [image: image242.jpg]


.

· Удалить документ [image: image243.jpg]


.

Кнопки вызывают стандартные функции PSS по работе с документами.
10.1.3 . Создание подпроцесса для задания

При необходимости пользователь может запустить подпроцесс для полученного задания (см. «п. 7.6. Создание подпроцесса для задания»). Задание, для которого создан подпроцесс, может быть завершено только после завершения подпроцесса. Контроль за ходом подпроцесса осуществляется на закладке «Процессы».

10.2 . Управление рабочими процессами

Управление рабочими процессами осуществляется на закладке «Процессы». Для перехода на закладку нажмите на ее название. При этом на панели инструментов станут доступными кнопки, которые вызывают выполнение стандартных функций PSS при работе с процессами. Система управления рабочими процессами подробно описана в «Руководстве пользователя. Система PSS Workflow. ч.3» .
При работе в АРМ руководителя пользователь может:

· создать новый процесс,

· запустить новый процесс,

· остановить процесс,

· продолжить остановленный процесс,

· завершить процесс,

· сдать в архив.
Действия над процессами рассмотрены в разделе «Процессы». 
При создании нового процесса в АРМ руководителя пользователь может скопировать рабочие объекты из другого процесса, задания, сообщения или напоминания.

Для этого:

1. Перед созданием нового процесса скопируйте рабочие объекты из другого процесса, задания, сообщения или напоминания:

· выделите в области заданий процесс, задание, сообщение или напоминание, рабочие объекты которого нужно скопировать в новый процесс,

· нажмите на кнопку Копировать объекты в нижней части главного окна модуля.

В результате копирования рабочие объекты, связанные с выделенным процессом, заданием, напоминанием или сообщением, будут скопированы в буфер.
2. Если не открыта закладка «Процессы», то перейдите на нее. 

3. Нажмите на кнопку Создать процесс [image: image244.jpg]


.

4. В появившемся диалоговом окне выбора рабочих объектов из буфера укажите все или часть объектов, которые нужно скопировать в новый процесс.

5. После выбора рабочих объектов появится окно выбора шаблона процесса, в котором необходимо выбрать шаблон процесса.
Контроль за ходом выполнения процесса осуществляется на закладке «Процессы». 

11 . АРМ контроля
В этом разделе рассмотрена работа в АРМ контроля при осуществлении:

· предварительного нормоконтроля ДЭ и нормоконтроля перед сдачей в архив,
· технологического контроля,

· метрологического контроля.
Рассмотрены вопросы:

· Проведение контроля комплекта ЭД (нормативного контроля, технологического контроля и метрологического контроля).

· Работа с журналами контроля.

· Формирование отчета по контролю документов.

Главное окно программного модуля АРМ контроля имеет вид, представленный на рисунке (Рис. 32).
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Рис. 32
Кнопки панелей инструментов и их описание приведены в разделе 4 «Интерфейс». 
11.1 . Проведение контроля комплекта технической документации
Проведение контроля комплекта ДЭ начинается, как правило, после получения соответствующего задания в системе управления рабочими процессами, в некоторых случаях контроль комплекта ДЭ может проводится при получении сообщения или напоминания. Рассмотрим проведение контроля комплекта ДЭ при получении задания.

Для проведения контроля технической документации перейдите на закладку «Задания». Для этого нажмите на ее название. В области заданий будут представлены все задания, полученные пользователем.
11.1.1 . Порядок проведения контроля комплекта ДЭ
1. В области заданий выделите задание на проведение контроля комплекта ДЭ. В дереве рабочих объектов отобразятся объекты (документы и изделия), связанные с выделенным заданием, в соответствии с ролью пользователя и его правами пользователя. Для удобной работы с рабочими объектами можно настроить дерево рабочих объектов.
При нажатии на кнопку Рекурсивное раскрытие дерева [image: image246.jpg]


 дерево рабочих объектов раскрывается как рекурсивное (подробнее см. «Руководство пользователя. Модуль PDM.ч.2»).
Для отображения в дереве только документов, переданных на контроль, нажмите на кнопку Отобразить только ДЭ, переданные для регистрации в архиве [image: image247.jpg]


.

2. В дереве рабочих объектов выделите объект (документ), контроль которого нужно провести.

Примечание
При повторной проверке комплекта ДЭ, возвращенного после доработки, пользователь может отфильтровать ДЭ по признаку наличия его проверяющей подписи, установив флаг «Не проверенные». При этом фильтрация осуществляется по положительному статусу в соответствии с ролью пользователя.

3. Проверьте наличие подписей и реквизитов ДЭ на соответствующих закладках в области реквизитов или в дереве рабочих объектов (при соответствующих настройках).
4. Для проверки содержательной части документа нажмите на кнопку Просмотреть [image: image248.jpg]


.

5. Подпишите документ с соответствующим положительным (если по содержательной и реквизитной части документа нет замечаний) или отрицательным (если по результатам проверки были замечания) статусом.

Для подписи ДЭ:

· Выберите подлинник ДЭ в дереве рабочих объектов.

· Нажмите на кнопку Присвоить статус [image: image249.bmp] на панели инструментов.

· В появившемся диалоговом окне присвоения статуса укажите роль и выберите присваиваемый статус из списка доступных для указанной роли (определяется настройками работы системы), введите остальную информацию (подробнее см. «Руководство пользователя. Модуль PDM. ч.2»).
· При необходимости укажите примечание к статусу (например, укажите причину отклонения документа). При этом система автоматически продублирует примечание как замечание к документу, которое появится в окне замечаний.

В результате подписи система устанавливает у ДЭ соответствующие реквизиты: статус, фамилия контролирующего, ЭЦП контролирующего, дата подписания ДЭ (подробнее см. «Руководство пользователя. Модуль PDM. ч.2»). Состояния документа после подписания определяется настройками системы.

При ошибочной подписи ДЭ пользователь может удалить свою подпись. Для отмены подписи:
· Выделите документ (версию документа), подпись которого нужно отменить в дереве рабочих объектов.

· Выберите подпись, которую нужно удалить, в области реквизитов.

· Нажмите на кнопку Удалить статус [image: image250.jpg]


.

6. Выберите следующий документ, контроль которого нужно провести, в дереве рабочих объектов. Повторите шаги 3-5.

7. Завершите задание (см. «п. 7.7. Завершение задания»). 
11.1.2 . Создание и редактирование ДЭ для выбранного рабочего объекта

При проведении контроля комплекта ДЭ может возникнуть необходимость добавить или отредактировать ДЭ для выбранного объекта в дереве рабочих объектов.
Для добавления ДЭ к рабочему объекту:

· выделите объект, к которому нужно добавить документ, в дереве рабочих объектов,

· нажмите на кнопку Создать документ [image: image251.jpg]


 на панели инструментов для работы с ДЭ,

· введите данные в появившемся стандартном диалоговом окне PSS Документ (подробно см. «Руководство пользователя. Модуль PDM. ч.2»). Созданный документ добавится в дереве рабочих объектов к выбранному объекту.

При редактировании документа выделите ДЭ в дереве рабочих объектов и нажмите на одну из кнопок:

· Взять на редактирование [image: image252.jpg]


.

· Отменить редактирование [image: image253.jpg]


.

· Завершить редактирование [image: image254.jpg]


.

· Удалить документ [image: image255.jpg]


.

Кнопки вызывают стандартные функции PSS по работе с документами. 

11.1.3 . Создание подпроцесса для задания

При необходимости пользователь может запустить подпроцесс для полученного задания (см. «п. 7.6. Создание подпроцесса для задания»). Задание, для которого создан подпроцесс, может быть завершено только при завершении подпроцесса. Контроль за ходом подпроцесса осуществляется на закладке «Процессы».

11.2 . Журнал контроля

Для просмотра журнала контроля:

1. Нажмите на кнопку Журналы [image: image256.png]


.

2. Появившееся диалоговое окно Журнал нормоконтроля содержит следующие элементы (Рис. 33):

· Область полей Фильтр выборки, предназначенная для задания критериев выборки документов.

· Таблицу с результатами выборки.

3. Задайте критерии выборки ДЭ в области Фильтр выборки. Для задания критерия поставьте флаг в соответствующее поле. При этом станут активными поля для ввода выбранного критерия.

В качестве критериев выборки можно задать:

· интервал времени приема ДЭ на контроль,

· № заказа,

· шифр работ,

· статус (нормоконтроль проведен, метроконтроль проведен, отклонено, согласовано, техконтроль проведен),

· контролирующего сотрудника. Для задания контролирующего сотрудника нажмите на кнопку [image: image257.jpg]


, расположенную справа от поля Контролирующий. В появившемся диалоговом окне выбора выберите нужного сотрудника.

4. Нажмите на кнопку Найти.

В таблице результатов будут представлены отфильтрованные по заданным критериям документы. В поле Количество документов будет указано количество ДЭ, найденных по заданным критериям. В поле Количество листов, приведенное к А4 будет указано количество листов формата А4, необходимое для печати результатов поиска.

5. Для печати результатов поиска нажмите на кнопку Отчет.

6. Для завершения работы с журналом нажмите на кнопку Отмена.
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Рис. 33
11.3 . Отчет по контролю документов

По результатам проведения нормативного, технологического или метрологического контроля может быть сформирован отчет. Формирование отчета по контролю документов рассмотрим на примере отчета по нормативному контролю документов.

Для формирования отчета по контролю документов:

1. Нажмите на кнопку [image: image259.jpg]Oreer o
KoMTRONID



 в нижней части главного окна модуля.

2. Появившееся диалоговое окно Отчет по контрою предназначено для формирования отчета по контролю документов и содержит следующие элементы (Рис. 34):

· Поля Контролирующий, Роль, Вид документа, Фильтр по дате предназначены для задания критериев поиска ДЭ, включаемых в отчет по контролю.

· Таблица с результатами поиска по заданным критериям.

· Управляющие кнопки, расположенные в нижней части окна.
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Рис. 34
3. Введите в поля Контролирующий, Роль, Вид документа, Фильтр по дате и нажмите на кнопку Поиск. 

В качестве критериев поиска документов можно задать контролирующего сотрудника, роль, статус, вид документа, интервал времени поступления документа на контроль, интервал времени окончания контроля. Поиск может осуществляться по одному или по нескольким критериям.

4. Результаты поиска отобразятся в таблице результатов, в которой представлены следующие сведения о документе:

· Документ – обозначение и наименование документа, поступившего и/или прошедшего контроль,

· Сотрудник – ФИО сотрудника, осуществляющего контроль,

· Роль – роль контролирующего сотрудника (нормокнтролер, техконтролер, метроконтролер),

· Дата поступления – дата поступления документа на контроль (определяется как дата выдачи задания на контроль документа),

· Статус – последний статус, присвоенный документом сотрудником с указанной ролью.

· Дата – дата присвоения статуса, присвоенного документу сотрудником с указанной ролью.

5. Для сохранения полученного отчета в виде файла в csv-формате нажмите на кнопку Экспорт отчета.

6. Для вывода полученного отчета на печать нажмите на кнопку Отчет. 
Отчет по нормативному контролю документов содержит следующие данные:
· Количество документов, поступивших на контроль – количество документов, переданных за указанный период на контроль.

· Количество документов, прошедших контроль – количество документов, которым за указанный период присвоен статус «Нормоконтроль проведен».

· Количество документов, не прошедших контроль – количество документов, которым за указанный период присвоен статус «Отклонено».

· Количество документов на контроле – количество документов, переданных за указанный период на контроль, которым за указанный период не присвоен статус контролирующего («Нормоконтроль проведен» или «Отклонено»).

· Количество документов, прошедших предвар. контроль – количество документов, которым за указанный период присвоен статус «Согласовано».

7. Для завершения работы с отчетом нажмите на кнопку Отмена.

12 . АРМ архивариуса
В этом разделе рассказано о работе в АРМ архивариуса. Рассмотрены следующие вопросы:
· Регистрация и учет подлинников ДЭ.
· Управление доступом к подлинникам ДЭ.
· Оформление и согласование заказ-наряда на изготовление твердых копий.

Главное окно программного модуля АРМ архивариуса имеет вид, представленный на рисунке (Рис. 35).
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Рис. 35
Кнопки панелей инструментов и их описание приведены в разделе 4 «Интерфейс». 
12.1 .Регистрация подлинников технической документации в архиве
Для проведения учета и регистрации подлинников ДЭ в архиве перейдите на закладку «Задания». Для этого нажмите на ее название.

Полученные задания на проведение регистрации и учета комплекта ДЭ представлены в области заданий. Все объекты, связанные с заданием, отображаются в дереве рабочих объектов.
12.1.1 . Проведение регистрации подлинников документов в архиве

1. Выделите задание на проведение регистрации и учета комплекта ДЭ в архиве в области заданий.
Связанные с заданием объекты (документы и изделия) отобразятся в области рабочих объектов в соответствии с ролью пользователя и его правами пользователя. При необходимости выполните настройку дерева рабочих объектов).
С помощью кнопки Рекурсивное раскрытие дерева [image: image262.jpg]


 пользователь может рекурсивно раскрыть дерево рабочих объектов (подробнее см. «Руководство пользователя. Модуль PDM. ч.2»)
Для просмотра в дереве рабочих объектов только документов, переданных для регистрации в архиве нажмите на кнопку Отобразить только ДЭ, переданные для регистрации в архиве [image: image263.jpg]


.

2. Проверьте наличие установленных подписей у подлинников ДЭ. Для этого:

· Выберите в дереве рабочих объектов подлинник ДЭ.
· Проверьте наличие установленных подписей в области реквизитов на закладке «Подписи». При необходимости просмотрите реквизиты ДЭ на закладке «Реквизиты».

Примечание.

При повторной проверке и регистрации комплекта подлинников ДЭ (при возврате после доработки) пользователь может отфильтровать подлинники ДЭ по признаку наличия его подписи. Для этого нужно установить флаг в опции «Только неподписанные» на панели инструментов для работы с ДЭ.

· Подпишите подлинник ДЭ с положительным (при наличии всех установленных подписей у подлинника) или отрицательным (при нарушении установленных подписей) статусом. Для этого:
· В дереве рабочих объектов выберите подлинник ДЭ, который необходимо подписать.
· На панели инструментов нажмите на кнопку Присвоить статус [image: image264.jpg]


.

· В появившемся диалоговом окне присвоения статуса укажите роль и выберите присваиваемый статус из списка доступных для указанной роли (определяется настройками работы системы), введите остальную информацию (подробнее см. «Руководство пользователя. Модуль PDM. ч.2»). В результате система устанавливает у ДЭ соответствующие реквизиты (статус «Принято», фамилия архивариуса, ЭЦП архивариуса, дата подписания ДЭ).
При необходимости, введите замечание к подписи (например, причина отклонения регистрации документов в архиве). При этом замечание к подписи будет продублировано как замечание к документу и отобразится в окне замечаний.

Для отмены подписи документа:
· В дереве рабочих объектов выделите документ (версию документа), подпись которого нужно отменить.
· В области реквизитов выберите подпись, которую нужно отменить.
· Нажмите на кнопку Удалить статус [image: image265.jpg]


.

Пользователь может удалить только свою подпись.

3. Если проверка на наличие установленных подписей прошла успешно, то выполните приемку в архив всего комплекта подлинников ДЭ. Если при проверке были замечания, то завершите выполнение задания (перейдите к шагу 5).

Для приемки в архив всего комплекта документов нажмите на кнопку Зарегистрировать [image: image266.jpg]


. В результате появится информационное сообщение о завершении регистрации комплекта ДЭ (Рис. 36).
[image: image267.jpg][Moayns PDM

\1‘) PervcTpalia KomAeKTs sasepeHa.





Рис. 36
Примечание.

· Перед регистрацией подлинников в архиве система проверяет наличие статуса «Принято» у всех подлинников комплекта. В случае отсутствия этого статуса хотя бы у одного подлинника система выдает соответствующее сообщение и не выполняет регистрацию всего комплекта подлинников (Рис. 37).
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Рис. 37
· При регистрации осуществляется проверка на наличие подписи нормоконтролера «Нормоконтроль проведен». При отсутствии подписи регистрация подлинников в архиве не производится.
При регистрации в архиве каждому подлиннику ДЭ система автоматически назначает реквизит «Инвентарный номер подлинника» - уникальный порядковый номер, вычисляемой системой автоматически в текущем интервале инвентарных номеров.

Для изменения начала интервала инвентарных номеров, относительно которого будут вычисляться инвентарные номера при приемке подлинников ДЭ в архив:

· Нажмите на кнопку Установить начальный номер интервала инвентарных номеров подлинников [image: image269.jpg]


.

· В появившемся окне введите начальный номер интервала (Рис. 38).
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Рис. 38
Если в качестве начального номера интервала инвентарных номеров подлинников пользователем будет установлен номер, который уже присвоен ранее подлиннику при регистрации в архиве, то, независимо от того какой номер был задан пользователем, при регистрации подлинников документу присвоится номер, следующий по порядку за последним зарегистрированным номером.

4. Создайте заказ-наряд на изготовление твердых копий. Для этого нажмите на кнопку Создать заказ-наряд [image: image271.jpg]


  на панели инструментов для работы с ДЭ. (подробнее см. «п.12.4. Заказ-наряды на изготовление твердых копий»). При этом подлинники из области рабочих объектов будут скопированы в заказ-наряд.
Примечание.

Если заказ-наряд на изготовление твердых копий не был создан при регистрации подлинников ДЭ, то пользователь может создать его при работе в инвентарной книге учета подлинников.

5. Завершите выполнение задания (см. «п. 7.7. Завершение задания»).

Если при проверке были замечания, то верните комплект подлинников ДЭ на доработку. Для этого в окне Завершение задания в параметрах завершения выберите соответствующий переход и укажите, при необходимости, обоснование.

Архивариус для каждого подлинника ДЭ, зарегистрированного в архиве, может просмотреть карточку учета. Сведения о всех подлинниках ДЭ, зарегистрированных в архиве, содержатся в инвентарной книге учета подлинников.
12.2 .Карточка учета документа
Для просмотра карточки учета подлинников выделите ДЭ в дереве рабочих объектов и нажмите на кнопку Карточка учета подлинников [image: image272.jpg]


 на панели инструментов для работы с заданиями.

Диалоговое окно Карточка учета подлинника содержит следующие данные (Рис. 39):
1. Идентификационные данные подлинника ДЭ:

· обозначение документа,
· наименование документа,

· вид документа,

· инвентарный номер подлинника,

· формат листа подлинника,

· количество листов подлинника,

· литера подлинника,

· дата поступления – дата приемки подлинника в архив,

· код предприятия,

· подразделение, выпустившее документ.

2. Сведения об изготовленных твердых копиях (закладка «Учет копий»):

· № копии – номер копии,

· дата создания – дата регистрации копии в архиве,
· дата списания – дата списания копии,

· основание – номер заказ-наряда или акта на списание,

· актуальная версия ДЭ – текущий номер актуальной версии ДЭ,

· версия на копии – номер версии ДЭ, с которого делалась копия,

· состояние – состояние твердой копии (используется, аннулирована).

3. Сведения о применяемости подлинника ДЭ (закладка «Применяемость»):

· дата – дата применения подлинника в другом изделии,

· обозначение – обозначение и наименование изделия, в котором применен подлинник ДЭ.

4. Сведения об утвержденных изменениях подлинника (закладка «Изменения»):
· изменение – порядковый номер изменения подлинника ДЭ,
· № извещения – обозначение извещения об изменении («пакета изменений»),

· дата – дата внесения изменения,

· описание изменения – описание содержания изменения.

5. Сведения о выдаче твердых копий подлинника (закладка «Выдача копий»):

· номер копии  - номер копии, переданной абоненту,

· абонент – абонент учтенных твердых копий,

· ответственный за хранение – сотрудник, ответственный за хранение твердой копии,

· дата выдачи – дата передачи твердой копии абоненту,

· списал – архивариус, принявший твердую копию от абонента,
· дата списания – дата возврата твердой копии от абонента,

· состояние – состояние твердой копии.
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Рис. 39
12.3 . Инвентарная книга учета подлинников
Инвентарная книга учета подлинников предназначена для работы с подлинниками ДЭ, зарегистрированными в архиве:
· просмотра всех подлинников ДЭ или выборки,

· просмотра карточки учета подлинников,

· создания заказ-нарядов.
Для открытия инвентарной книги учета подлинников нажмите на кнопку Журналы [image: image274.jpg]


 на панели инструментов для работы с заданиями. Для работы с инвентарной книгой учета подлинников перейдите на закладку «Инвентарная книга» диалогового окна Журналы (Рис. 40). Для этого нажмите на ее название.
Закладка «Инвентарная книга» содержит следующие элементы:
1. Группа полей Фильтр выборки предназначенная для задания критериев выборки подлинников ДЭ, зарегистрированных в архиве.

2. Таблица результатов поиска предназначена для отображения результатов поиска подлинников ДЭ по заданным критериям.
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Рис. 40
Отображение всех подлинников ДЭ, зарегистрированных в архиве
Для отображения в таблице всех подлинников ДЭ, зарегистрированных в архиве, нажмите на кнопку Найти, не задавая критерии в группе полей Фильтр выборки.

Выборка подлинников ДЭ, зарегистрированных в архиве

С помощью фильтра выборки можно задать параметры выборки подлинников ДЭ, зарегистрированных в архиве. Для задания параметров выборки предназначена группа полей Фильтр выборки закладки «Инвентарная книга подлинников». В качестве параметров выборки могут быть заданы:

1. Инвентарный номер – интервал инвентарных номеров подлинников,

2. Дата приема – интервал дат приемки подлинников ДЭ в архив,

3. Обозначение – обозначение документа (может быть указано частично),
4. Наименование – наименование документа (может быть указано частично),

5. Изделие - обозначение изделия,

6. Кем выпущен – пользователь, выпустивший документ,

7. Кто принял – пользователь, принявший документ.
Для формирования выборки:
1. Задайте параметры выборки в группе полей Фильтр выборки.

2. Нажмите на кнопку Найти, расположенную в нижней части диалогового окна.

Результаты поиска будут отображены в виде таблицы на закладке «Инвентарная книга». Архивариус при работе в инвентарной книге учета может просмотреть карточку учета подлинника ДЭ, сформировать заказ-наряд на изготовление твердых копий, если заказ-наряд на изготовление твердых копий не был создан при регистрации и учете подлинников в архиве.

12.3.1 . Просмотр карточки учета подлинника

Для просмотра карточки учета подлинника:

1. Выделите подлинник ДЭ, карточку учета которого нужно просмотреть.

2. Нажмите на кнопку Карточка учета подлинника в нижней части диалогового окна.
12.3.2 . Создание заказ-наряда при работе в инвентарной книге

Для создания заказ-наряда:

1. Выберите подлинники ДЭ на закладке «Инвентарная книга».

2. Нажмите на кнопку Создать заказ-наряд в нижней части диалогового окна. При этом выбранные в инвентарной книге подлинники будут скопированы в заказ-наряд.
Подробное описание создания заказ-наряда на изготовление твердых копий приведено в «п.12.4. Заказ-наряды на изготовление твердых копий».
12.4 . Заказ-наряды на изготовление твердых копий

Зарегистрированные в архиве подлинники ДЭ необходимо передать в множительное подразделение для изготовления твердых копий. Для этого нужно:

1. Создать заказ-наряд на изготовление твердых копий. Создание заказ-наряда возможно:

· при выполнении регистрации в архиве подлинников ДЭ (при учете и регистрации подлинников ДЭ),

· в соответствии с оперативно-календарным планом или согласованной заявкой при работе в инвентарной книге учета подлинников (при работе в инвентарной книге учета подлинников),
· после проведения изменений (при работе в АРМ архивариуса изменений).

2. Подписать заказ-наряд. Редактирование, удаление и подписание заказ-наряда осуществляется в журнале заказ-нарядов.
3. Согласовать и передать заказ-наряд в множительное подразделение. Согласование и передача заказ-наряда в множительное подразделение осуществляется с помощью соответствующего процесса.
12.4.1 . Создание заказ-наряда на изготовление твердых копий
Для создания заказ-наряда:

1. Выделите подлинники ДЭ, которые нужно включить в заказ-наряд на изготовление твердых копий, в дереве рабочих объектов (при регистрации и учете подлинников ДЭ/извещений об изменении) или в окне Инвентарная книга учета.

2. Нажмите на кнопку Создать заказ наряд на панели инструментов (при регистрации и учете подлинников) или в окне Инвентарная книга учета.
3. В результате появится диалоговое окно Создание заказ-наряда, которое содержит следующие данные:
· Группа полей Свойства содержит свойства заказ-наряда.
· Таблица заказ-нарядов. Выбранные подлинники ДЭ с их реквизитами, принятые в архив, будут автоматически добавлены в таблицу заказ-наряда.

· Панель инструментов.

4. Введите данные в группу полей Свойства:

· В поле Заказ-наряд отображается уникальный номер заказ-наряда, автоматически присваиваемый системой.
Для изменения номера нажмите на кнопку Установить начальный номер заказ-наряда [image: image276.jpg]


. В появившемся окне введите номер, который должен присвоится следующему заказ-наряду. При следующем открытии окна создания заказ-наряда новому заказ-наряду будет присвоен указанный номер.
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Рис. 41
· В поле Заказ № введите номер заказ наряда (обязательно для заполнения).

· В поле Срок исполнения работ введите срок исполнения заказ-наряда. Для выбора даты нажмите на кнопку [image: image278.bmp], в появившемся окна выберите дату щелчком кнопки мыши (Рис. 42).
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Рис. 42
Примечание
Срок исполнения работ не может быть меньше или равен текущей дате. 

· В поле Шифр работ введите шифр работ (обязательно для заполнения).

· В поле Указания введите дополнительные указания к выполнению заказ-наряда.

· В поле Абонент укажите рабочую группу, для которой выполняется заказ-наряд (поле обязательно для заполнения). Для выбора нажмите на кнопку [image: image280.bmp], в появившемся окне выбора выберите рабочую группу (Рис. 43):
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Рис. 43
· укажите количество экземпляров твердых копий для всех подлинников в списке. Для указания количества копий выбранного подлинника:
· в таблице выберите подлинник, для которого нужно задать количество твердых копий (Рис. 44),

· в окне редактирования введите количество копий,

· нажмите на кнопку Применить. В таблице в столбце Количество экземпляров для выбранного подлинника отобразится введенное число.
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Рис. 44
Если для всех подлинников нужно изготовить одинаковое количество твердых копий, то:

· в окне редактирования введите количество копий (Рис. 45),

· поставьте флаг «Кол-во экземпляров для всех»,

· нажмите на кнопку Применить. В таблице для каждого подлинника в графе Количество экземпляров отобразится введенное число.
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Рис. 45
5. Для сохранения заказ-наряда нажмите на кнопку ОК в окне Заказ-наряд. В результате успешного сохранения появится информационное сообщение (Рис. 46).
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Рис. 46
Созданный заказ-наряд помещается в системную папку, предназначенную для хранения заказ-нарядов. Учет, редактирование и подписание заказ-наряда на изготовление твердых копий осуществляется в журнале заказ-нарядов.

12.4.2 . Журнал заказ-нарядов
Журнал заказ-нарядов предназначен для учета, редактирования и подписания заказ-нарядов.

Для открытия журнала заказ-нарядов:

1. Нажмите на кнопку на кнопку Журналы [image: image285.jpg]


 на панели инструментов для работы с заданиями.
2. В появившемся диалоговом окне Журналы перейдите на закладку Журнал заказ-нарядов (Рис. 47).
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Рис. 47
3. Для формирования выборки заказ-нарядов в группе полей Фильтр выборки задайте один или несколько параметров:

· Номер заказ-наряда – используется для задания диапазона номеров заказ-нарядов.

· Дата приема – используется для задания диапазона дат исполнения заказ-нарядов.

· Заказ номер  - используется для задания номера искомого заказ-наряда.

· Шифр работ – используется для задания шифра работ.

· Абонент – используется для задания пользователя, для которого выполняется заказ-наряд.

Если не указаны параметры выборки, то будет осуществляться поиск всех заказ-нарядов.
4. Нажмите на кнопку Найти.

5. Все  созданные заказ-наряды, соответствующие заданным параметрам, будут отображены в виде таблицы. Для каждого заказ-наряда указываеются:

· номер заказ-наряда,

· срок исполнения,

· заказчик,
· номер заказа,

· шифр работ,

· указания,

· отметка об исполнении,

· столбцы, которые содержат подписи объектов с необходимыми ролями. Для настройки отображаемых ролей нажмите на кнопку [image: image287.jpg]


. 
Действия над заказ-нарядами в таблице осуществляются посредством кнопок панели инструментов. Описание кнопок панели инструментов приведено в таблице (Таблица 21).

Таблица 21
	Кнопка
	Название

	[image: image288.jpg]



	Просмотреть и (или) отредактировать заказ-наряд.

	[image: image289.jpg]



	Удалить заказ-наряд.
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	Подписать заказ-наряд.
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	Отменить подпись заказ-наряда.


12.4.3 . Согласование заказ-наряда
После подписания заказ-наряда, его необходимо согласовать. Согласование заказ-наряда осуществляется посредством процесса.

Для создания и запуска процесса согласования:

1. Перейдите на закладку «Процессы» в области заданий.
2. Создайте процесс для согласования заказ-наряда. В качестве рабочего объекта выберите заказ-наряд из папки, определенной для хранения заказ-нарядов. После настройки (при необходимости) параметров процесса запустите процесс согласования.
Информация о ходе выполнения процесса будет представлена на закладке «Процессы».
12.4.4 . Передача заказ-наряда для изготовления твердых копий
Согласованный заказ-наряд нужно передать для изготовления твердых копий. Передача заказ-наряда осуществляется посредством процесса.
Для создания и запуска процесса:

1. Перейдите на закладку «Процессы» в области заданий.
2. Создайте процесс для передачи заказ-наряда для изготовления твердых копий. В качестве рабочего объекта выберите заказ-наряд из папки, определенной для хранения заказ-нарядов. После настройки (при необходимости) параметров процесса запустите процесс передачи заказ-наряда.
Информация о ходе выполнения процесса будет представлена на закладке «Процессы».
12.5 . Шаблон доступа к принимаемым в архив документам
Для выбора и установки шаблона доступа по умолчанию к принимаемым в архив комплектам ДЭ:

1. Нажмите на кнопку Установить шаблон доступа по умолчанию [image: image292.jpg]


.

2. В появившемся диалоговом окне установите шаблон доступа.

Система запоминает шаблон и применяет его по умолчанию при приеме подлинников в архив.

12.6 . Изменение доступа к архивным ДЭ
Для работы пользователей с архивными документами архивариус при получении соответствующего задания может изменить доступ к ДЭ:

1. Выберите в дереве рабочих объектов документ.

2. Нажмите на кнопку Установить доступ [image: image293.jpg]


.

3. В появившемся окне Установка прав доступа измените доступ к выбранному документу (Рис. 48).
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Рис. 48
12.7 . Изменение состояния ДЭ
При получении задания соответствующего бизнес-процесса архивариус может изменить состояние ДЭ:

1. Выделите ДЭ, состояние которого нужно изменить.
2. Нажмите на кнопку 

3. В появившемся окне Состояние измените состояние выбранного ДЭ.
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Рис. 49
13 . АРМ архивариуса изменений
В этом разделе рассказано о работе в АРМ архивариуса изменений. Рассмотрены следующие вопросы:

· регистрация и учет извещений об изменении,

· применение пакета изменений,

· управление доступом к пакетам изменений.

Главное окно программного модуля АРМ архивариуса изменений имеет вид, представленный на рисунке (Рис. 50).

[image: image296.jpg]3 APM aprrmapnyca vaterenii .

=1l
oF

6= 2 X
2 Cootuersn | 1 3apon| 8 Mpouccen | L) Hororwwans
s
| B Bre | ere | e o eo i
¥ B nankax
¥ YnanenHsie
I~ Mokaseisars TonkKo OTEEHEHHEE
. |
He?2 s2vvV 4 B B ® G A
hovmews [obowon [veawene [covamn [ Comermne [Kommopee] [ Brorso 71 Pom 1 Comsmc | fims
. | 2
Gaesnes D B @ B T Moussuin
= 7 oo [ I
e T
‘> cTaTycos. = KoHTpOMIO. R Sakpems





Рис. 50
Кнопки панелей инструментов и их описание приведены в разделе 4 «Интерфейс». 
13.1 . Регистрация и применение извещений об изменении
Регистрация и применение извещений об изменении производится при получении задания соответствующего бизнес-процесса. Для проведения регистрации извещений об изменении перейдите на закладку «Задания». Для этого нажмите на ее название.

1. Полученные задания на проведение регистрации извещений об изменении отражены в области заданий. Объекты, связанные с заданиями, отражаются в дереве рабочих объектов.  Для удобной работы пользователя можно настроить дерево рабочих объектов.
Для отображения в дереве рабочих объектов структуры пакета изменений с соответствующими документами и извещениями об изменении нажмите на кнопку Рекурсивное раскрытие дерева [image: image297.jpg]


 .

Для отображения только документов и извещений об изменении нажмите на кнопку Отобразить документы, переданные для регистрации в архиве [image: image298.jpg]


. 

Содержание задания и все его атрибуты отражаются в области заданий. Для полученного задания в области рабочих объектов отображается объект «Пакет изменений» с составляющими его «Изменениями». «Изменения» определяют новые версии измененных ДЭ, а также активные версии ДЭ, связанные с добавленными изделиями. С «Пакетом изменений» связан ДЭ – «Извещение об изменении», который проходил процесс согласования и утверждения вместе с новыми версиями ДЭ.
В одном задании может быть несколько пакетов изменений. Для «Пакета изменений» и «Извещения об изменении» указываются:

· Обозначение – обозначение пакета изменений (извещения об изменении). Назначается системой автоматически при создании пакета изменений.

· Обоснование – краткое обоснование изменения.

· Указание о заделе – информация об использовании задела.

· Создал – информация о сотруднике, создавшем пакет изменений.
· Срок изм. – дата, до наступления которой пакет изменений должен быть применен.

2. Проверьте наличие установленных подписей у новых версий ДЭ. Для этого:

· В области рабочих объектов выберите новую версию ДЭ.

· В области реквизитов проверьте наличие установленных подписей.

Примечание
При повторной проверке и регистрации извещений об изменении, возвращенных после доработки, архивариус может отфильтровать ДЭ по признаку наличия его подписи. Для этого нужно установить флаг «Только неподписанные» на панели инструментов для работы с ДЭ.

· Подпишите версию ДЭ с положительным статусом (при наличии всех установленных подписей у новой версии ДЭ) с отрицательным статусом (при нарушениях установленных подписей). При этом в замечании к подписи укажите причины отклонения. Замечание из подписи будет автоматически продублировано как замечание к версии ДЭ, которое отображается в окне замечаний.

Примечание
Перед присвоение статуса «Принято» система автоматически проверяет наличие статуса «Нормоконтроль проведен». При отсутствии статуса система выдает соответствующее сообщение и не позволяет присвоить статус «Принято».

Для подписания версии ДЭ:
· Нажмите на кнопку Присвоить статус [image: image299.jpg]


 на панели инструментов для работы с ДЭ.

· В появившемся диалоговом окне присвоения статуса укажите роль и выберите присваиваемый статус из списка доступных для указанной роли (определяется настройками системы), введите остальную информацию (подробнее см. «Руководство пользователя. Модуль PDM. ч.2»). В результате система установит у новой версии ДЭ соответствующие реквизиты (статус, фамилия архивариуса, дата подписания ДЭ).

Для отмены подписи версии документа:
· Выберите документ (версию документа), подпись которого нужно отменить, в дереве рабочих объектов.

· Выберите подпись, которую нужно удалить, в области реквизитов на закладке Подписи.

· Нажмите на кнопку Удалить статус [image: image300.jpg]


 . Пользователь может удалить только свою подпись.

· Перейдите к проверке наличия подписей следующей версии ДЭ.

3. Если проверка новых версий ДЭ прошла успешно, то проверьте наличие установленных подписей (в том числе нормоконтролера) у извещения об изменении.

4. Подпишите извещение об изменении:
· со статусом «Принято», если проверка новых версий ДЭ и подписей у извещения об изменении прошла успешно;

· со статусом «Отклонено», если есть замечания. 

Для подписания извещения об изменении:

· Выделите извещение об изменении в дереве рабочих объектов.

· Нажмите на кнопку Присвоить статус [image: image301.jpg]


 на панели инструментов для работы с ДЭ.

· В появившемся диалоговом окне присвоения статуса укажите роль и выберите присваиваемый статус из списка доступных для указанной роли (определяется настройками системы), введите остальную информацию (подробнее см. «Руководство пользователя. Модуль PDM. ч.2»).

Если извещение об изменении было подписано со статусом «Принято», то система установит у него соответствующие реквизиты (статус «Принято», фамилия архивариуса, ЭЦП архивариуса, дата подписания ДЭ).

После присвоения статуса «Принято» извещению об изменении система устанавливает «Пакету изменений» и извещению об изменении доступ по умолчанию в соответствии с определенным шаблоном.
5. После подписания извещения об изменении со статусом «Принято» архивариус изменений проводит изменение (применяет пакет изменений). Для этого нажмите на кнопку [image: image302.jpg]


.
При этом система проверяет наличие статуса «Принято» у извещения об изменении:

· При наличии статуса система устанавливает у извещения об изменении соответствующие реквизиты изменения (статус «Выполнено», данные архивариуса изменений, ЭЦП архивариуса изменений, дата подписания ДЭ).

· В случае отсутствия статуса «Принято» система выдает соответствующее сообщение и не выполняет проведение изменения.

В результате успешного проведения изменения появляется соответствующее информационное сообщение (Рис. 51).

[image: image303.jpg][Moayns PDM





Рис. 51
6. После проведения изменений архивариус может создать заказ-наряд на изготовление твердых копий измененных ДЭ. Для этого:

· Выделите изменение.

· Нажмите на кнопку Создать заказ-наряд [image: image304.png]


 (см. «п. 12.4. Заказ-наряды на изготовление твердых копий»).

При этом измененные ДЭ (теперь уже активные версии) из области рабочих объектов будут скопированы в заказ-наряд.

7. Завершите выполнение задания (см. «п. 7.7. Завершение задания»). 

13.2 . Книга регистрации извещений об изменении
Для просмотра книги регистрации извещений об изменений нажмите на кнопку Журналы [image: image305.png]


 на панели инструментов для работы с заданиями. В результате появится диалоговое окно Книга регистрации извещений (Рис. 52).
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Рис. 52
В книге отображаются все «Пакеты изменений» и соответствующие им ДЭ «Извещения об изменении», зарегистрированные в архиве (имеющие статус «Принято) или их выборка.

Для отображения всех пакетов изменений и соответствующих им извещений об изменении нажмите на кнопку Найти в окне Книга регистрации изменений.

Для отображения выборки извещений об изменении:

1. Задайте параметры выборки в группе полей Фильтр выборки. В качестве параметров выборки могут быть заданы:

· диапазон дат приемки в архив,

· обозначение,

· код подразделения, создавшего изменение,

· учетная запись архивариуса, принявшего извещение об изменении.

2. Нажмите на кнопку Найти.

Результаты поиска будут представлены в окне Книга регистрации изменений в виде таблицы. Для пакетов изменений и соответствующих им извещений об изменении отображаются следующие данные:
· Обозначение изменения.

· Кем выпущено – подразделение, создавшее «Пакет изменений» (извещение об изменении) или ответственное за изготовление и учет изделий на другом предприятии.

· № изменения – порядковый номер изменения.

· Обозначение ДЭ – обозначение изменяемого ДЭ.

· Срок изменения.

· Принял – данные архивариуса, подписавшего извещение об изменении со статусом «Принято».

· Дата принятия – дата подписания архивариусом извещения об изменении со статусом «Принято».
13.2.1 . Создание заказ-наряда

Если заказ-наряд не был создан при регистрации и применении извещения об изменении, то архивариус может создать заказ-наряд в окне Книга регистрации извещений. Для этого:

1. Выберите пакет изменений
2. Нажмите на кнопку Создать заказ-наряд, при этом подлинники выбранного пакета изменений будут скопированы в заказ-наряд (см. «п. 12.4. Заказ-наряды на изготовление твердых копий»).
13.3 . Управление доступом к принимаемым в архив извещениям об изменении

13.3.1 . Шаблон доступа по умолчанию

Для выбора и установления шаблона доступа по умолчанию к принимаемым в архив пакетам и соответствующим извещениям об изменении:
1. Нажмите на кнопку Установить шаблон доступа по умолчанию [image: image307.jpg]


.

2. В появившемся диалоговом окне задайте шаблоны доступа к документам.

Система запоминает выбранный шаблон и применяет его по умолчанию при регистрации и применении извещений об изменении в архиве.

13.3.2 . Изменение доступа

При получении задания соответствующего бизнес-процесса архивариус может изменить доступ к выбранному в списке рабочих объектов пакету и извещению об изменении:

1. Выделите объект, доступ которого нужно изменить, в дереве рабочих объектов.

2. Нажмите на кнопку Установить доступ [image: image308.jpg]


.

3. В появившемся стандартном диалоговом окне PSS Установка прав доступа измените доступ (Рис. 53).
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Рис. 53
14 . АРМ изготовление и учет твердых копий
В этом разделе рассказано о работе в АРМ изготовление и учет твердых копий. Рассмотрены следующие сценарии:

· Изготовление твердых копий.

· Регистрация прием-передачи твердых копий.

Главное окно программного модуля АРМ изготовление и учет твердых копий имеет вид, представленный на рисунке (Рис. 54).
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Рис. 54
Кнопки панелей инструментов и их описание приведены в разделе 4 «Интерфейс».
14.1 . Изготовление твердых копий
Изготовление твердых копий подлинников ДЭ начинается с получения задания соответствующего бизнес-процесса. Работа с заданием на изготовление твердых копий осуществляется на закладке «Задания» области заданий. Для перехода на закладку нажмите на ее название.

Для изготовления твердых копий:

1. Выделите задание на изготовление твердых копий с подлинников ДЭ на закладке «Задания». Содержание задания и все его атрибуты отражаются в области заданий.

В области для работы с заказ-нарядами отображаются все заказ-наряды, переданные в задании. Для них указываются:

· № заказ-наряда – номер заказ-наряда,

· Срок исполнения – срок исполнения заказ-наряда,

· Абонент – абонент, для которого исполняется заказ-наряд,

· Заказ № - номер заказа,

· Шифр работ – шифр работ,

· Указание – дополнительные указания к выполнению заказ-наряда.

Для отображения в области для работы с заказ-нарядами только невыполненных заказ-нарядов установите флаг «Только невыполненные» на панели инструментов для работы с заказ-нарядами. 
Для контроля присвоенных заказ-наряду статусов пользователь может настроить отображаемые роли.

В области рабочих объектов для выбранного заказ-наряда отображаются подлинники ДЭ, для которых нужно изготовить твердые копии. Для каждого подлинника указываются:

· Инв. № – инвентарный номер подлинника ДЭ.

· Документ – обозначение и наименование подлинника ДЭ, для которого нужно изготовить твердые копии (для настройки отображения ДЭ используется кнопка Показать настройку отображения имен объектов [image: image311.jpg]


).

· Формат – формат листа для копии ДЭ.

· Кол-во треб. экз. – количество требуемых экземпляров копии, указанное в заказ-наряде.

· Кол-во готов. экз. – количество распечатанных экземпляров (указывается изготовителем копий при проверке и регистрации подготовленных копий, изначально равно «0»).

· Кол-во на печать – количество экземпляров, которые осталось распечатать.

Документы можно отфильтровать по формату листа с помощью фильтра «Формат».
2. Распечатайте копии в соответствии с заказ-нарядом. Для этого:

· В области заказ-нарядов выберите заказ-наряд.

Для оптимизации работ при печати можно отфильтровать отображаемые подлинники ДЭ по формату (Рис. 55).
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Рис. 55
· Для предварительного просмотра документов (при необходимости) нажмите на кнопку Просмотреть [image: image313.jpg]


.

· Нажмите на кнопку Печать [image: image314.jpg]


.
Для каждого подлинника ДЭ распечатывается количество экземпляров копий, указанное в графе «Кол-во на печать» (изначально равное количеству экземпляров из заказ-наряда).

3. Зарегистрируйте подготовленные в соответствии с заказ-нарядом копии. Реализовано два варианта регистрации твердых копий.
Вариант 1
Выделите подлинник ДЭ, проверьте наличие полученных для него экземпляров и их качество. Если качество полученных копий удовлетворяет, то выполните регистрацию копий. Для этого нажмите на кнопку на кнопку Создать твердые копии [image: image315.jpg]


. По нажатию кнопки система автоматически:

· Создает объект «Твердая копия» для каждого экземпляра копии».
· Присваивает каждому экземпляру «Твердой копии атрибуты»: обозначение, наименование, вид документа, версия ДЭ, порядковый номер, номер заказ-наряда.
· Нажмите на кнопку Просмотреть информацию о подлинниках ДЭ [image: image316.jpg]


,  в появившемся диалоговом окне регистрации копий:

· выберите «Твердую копию» в списке,
· на соответствующей твердой копии проставьте присвоенный регистрационный номер копии,
· нажмите на кнопку Подписать в окне регистрации копий. При этом система устанавливает у каждой копии реквизиты подписи о регистрации (статус «Выполнено», фамилия архивариуса копий, дата регистрации). Для отмены регистрации нажмите на кнопку Отменить.
· После регистрации всех копий или при обнаружении некачественных копий нажмите на кнопку Возврат. Перед возвратом система автоматически устанавливает в графе «Кол-во готов. экз.» количество зарегистрированных копий, что позволяет пользователю повторно распечатать необходимое число копий.

Вариант 2

· Выделите подлинник ДЭ, проверьте наличие полученных для него экземпляров и их качество. Если качество полученных копий удовлетворяет, то выполните регистрацию копий. Для этого нажмите на кнопку Создать твердые копии [image: image317.jpg]


. По нажатию кнопки система автоматически:

· Создает объект «Твердая копия» для каждого экземпляра копии,

· Присваивает каждому экземпляру копии атрибуты: обозначение, наименование, вид докумнета, версия ДЭ, Порядковый номер, Номер заказ-наряда.

· Отображает твердые копии для каждого подлинника в дереве.

· Для регистрации копий:

· Выберите «Твердую копию» в дереве объектов, нажмите на кнопку Просмотреть информацию о подлинниках ДЭ [image: image318.jpg]


.
· На соответствующей копии проставьте присвоенный регистрационный номер копии.

4. При отсутствии необходимого количества копий или наличии некачественных копий выполните действия, указанные в п.2, и выполните регистрацию.

Подобным образом выполняется регистрация твердых копий всех подлинников из заказ-наряда. Пользователь может выбрать только подлинники, копии которых не зарегистрированы, установив флаг «Необработанные».

5. После регистрации всех твердых копий присвойте статус «Выполнено» заказ-наряду. Для этого нажмите на кнопку Присвоить статус [image: image319.jpg]


. При этом система устанавливает у заказ-наряда реквизиты о выполнении (статус «Выполнено» , фамилия архивариуса копий, дата выполнения). При необходимости архивариус может отменить присвоенный статус и продолжить работу с заказ-нарядом. Для этого нажмите на кнопку Удалить статус [image: image320.jpg]


.
6. Подобным образом выполните все заказ-наряды в задании.

7. Твердые копии передайте  архив копий.

8. Завершите задание (см. «п. 7.7. Завершение задания»).

14.2 . Регистрация прием-передачи твердых копий
Регистрация прием-передачи твердых копий осуществляется в журнале учета твердых копий (Рис. 56). Для открытия журнала учета твердых копий нажмите на кнопку Журналы [image: image321.png]


.

В журнале отображаются только выполненные заказ-наряды (подписанные архивариусом копий со статусом «Выполнено»). Отображаемые заказ-наряды можно отфильтровать по следующим параметрам:

· № заказ-наряда - номер заказ-наряда;

· Срок исполнения - диапазон сроков исполнения заказ-наряда;
· Абонент - абонент, для которого выполнен заказ-наряд; 

· Документ - подлинник, для которого изготовлены копии.

Для каждого заказ-наряда выбранного из списка заказ-нарядов отображаются «Твердые копии», для которых указываются:
· Документ - обозначение и наименование подлинника ДЭ;

· Номер копии - порядковый номер «Твердой копии» (отображаются только копии выбранного заказ наряда);

· Формат - формат листа твердой копии ДЭ;

· Кол-во листов - количество листов в твердой копии;

· Ответств. за хранение - учетная запись сотрудника, ответственного за хранение твердой копии;

· Абонент - место хранения (например, отдел, бригада, цех) твердой копии ДЭ;

· Дата выдачи - дата выдачи копии абоненту;

· Списал - учетная запись архивариуса копий,  принявшего копию в архив от абонента; 
· Дата списания - дата возврата копии в архив копий ;

· Состояние - состояние твердой копии (используется, разовая выдача, аннулирована, уничтожена – устанавливается системой автоматически).
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Рис. 56
При работе в журнале учета твердых копий можно:

1. Выдать твердые копии абоненту (кнопка Выдача копий).

2. Принять твердые копии от абонента (кнопка Возврат копий).

3. Создать акт об уничтожении (кнопка Создать акт об уничтожении).

4. Просмотреть карточку учета подлинника (кнопка Карточка учета).

14.2.1 . Выдача твердых копий абоненту

1. С помощью фильтров выберите заказ-наряд, «Твердые копии» которого необходимо передать. 
2. Выделите копию и нажмите на кнопку Выдача копий.

3. В появившемся диалоговом окне выберите из списка ответственного за хранение твердых копий (Рис. 57).
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Рис. 57
4. Ответственный за хранение (или делегированное лицо) подписывает выбранный список «Твердый копий» с помощью кнопки Подписать. 

5. Каждую «Твердую копию» из списка система переводит в состояние «Используется» и ей присваивает статус «Принято» с фамилией ответственного за хранение и датой выдачи. Присвоенный статус отображается в графе «Ответств. за хранение».
Если архивариус копий установил флаг «Разовая выдача», то для «Твердой копии» устанавливаются статус «Принято» и состояние «Разовая выдача» (это равносильно штампу «Об изменении не сообщается»). 

6. Возвращается в главное окно с помощью кнопки Возврат.

14.2.2 . Регистрация возврата твердой копии от абонента в архив копий
Возврат копий осуществляется подобно передаче копий.

Для регистрации возврата:

1. С помощью фильтров выбирает заказ-наряд, «Твердые копии» которого необходимо вернуть от абонента.

2. Выделите копию и нажмите на кнопку Возврат копий.

3. В появившемся диалоговом окне подпишите выбранный список копий с помощью кнопки Подписать.

4. У каждой «Твердой копии» из списка система сбрасывает состояние (устанавливает пустое значение состояния)  и определяет статус «Принято» с фамилией архивариуса копий и  датой возврата. Присвоенный статус отображается в графе «Архивариус копий».

5. Для возврата в главное окно нажмите на кнопку Возврат. 

14.2.3 . Уничтожение твердых копий

Уничтожение твердых копий осуществляется на основании акта об уничтожении, оформить который архивариус копий может в журнале учета твердых копий.
Для создания акта об уничтожении твердых копий:

1. выберите заказ-наряд,

2. из списка копий выберите копии, которые нужно уничтожить,

3. нажмите на кнопку Создать акт об уничтожении. При этом открывается диалоговое окно создания акта об уничтожении, выбранные твердые копии скопированы в акт об уничтожении.
4. оформите акт об уничтожении. В акте об уничтожении определяются:

· Документ - обозначение и наименование подлинника ДЭ;

· Номер копии - порядковый номер «Твердой копии»;

· Формат - формат листа твердой копии ДЭ;

· Кол-во листов - количество листов в твердой копии;

· Ответств. за хранение - учетная запись сотрудника, ответственного за хранение твердой копии;
· Абонент - место хранения (например, отдел, бригада, цех) твердой копии ДЭ;

· Дата выдачи - дата выдачи копии абоненту;

· Списал - учетная запись архивариуса копий,  принявшего копию в архив от абонента; 

· Дата списания - дата возврата копии в архив копий;

· Состояние - состояние твердой копии.

Дальнейшая работа с актом (редактирование, удаление, подписание, выполнение) осуществляется в журнале актов об уничтожении (соответствующая закладка в диалоговом окне «Журналы»). 
Согласование акта об уничтожении осуществляется с помощью соответствующего процесса.

14.2.4 . Журнал актов об уничтожении
Учет, редактирование, подписание и выполнение актов об уничтожении архивариус копий осуществляет в журнале актов об уничтожении. Для этого в диалоговом окне Журналы перейдите на закладку «Журнал актов об уничтожении» (Рис. 58).
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Рис. 58
С помощью кнопок панели инструментов можно:

· Просмотреть и/или отредактировать акт об уничтожении.

· Удалить акт об уничтожении.

· Подписать акт об уничтожении.

· Отменить подпись акта об уничтожении.

· Выполнить аннулирование твердых копий в соответствии с актом об уничтожении.
Просмотреть и, при необходимости, отредактировать выбранный в списке акт об уничтожении (если он не подписан) архивариус копий может в диалоговом окне, открываемом с помощью кнопки [image: image325.png]


. Если акт об уничтожении уже подписан, то его можно только просмотреть (все поля ввода не доступны для редактирования).

Если выбранный в списке акт об уничтожении еще не подписан, архивариус копий может удалить его.
Для подписи акта об уничтожении:

· Выберите акт об уничтожении.
· Нажмите на кнопку [image: image326.png]


. 
В результате подписи система устанавливает у акта об уничтожении соответствующие реквизиты (статус «Разработано», фамилия архивариуса копий, дата подписания). Архивариус копий может отменить свою подпись, если у акта об уничтожении еще нет статуса «Утверждено».
Система позволяет выполнить акт об уничтожении (кнопка [image: image327.png]


) при наличии, как минимум, подписи архивариуса копий со статусом «Разработано». При выполнении акта об уничтожении система присваивает ему реквизиты подписи архивариуса копий (статус «Выполнено», ФИО архивариуса копий, дата выполнения).

14.2.5 . Согласование акта об уничтожении

Согласование акта об уничтожении происходит посредством соответствующего бизнес-процесса. Для создания бизнес-процесса перейдите на закладку «Процессы».

Подробное описание работы с процессами приведено в разделе 6 «Процессы». В качестве рабочего объекта выберите акт об уничтожении из папки, определенной для хранения актов об уничтожении. После настройки (при необходимости) параметров процесса запустите процесс согласования. Контроль за ходом выполнения процесса осуществляется на закладке «Процессы» 
15 . Замечания
В данном разделе рассказано о работе с замечаниями к ДЭ. Рассмотрены следующие вопросы:

1. Просмотр замечаний.
2. Создание нового замечания.
3. Ответ на выбранное замечание.
4. Удаление замечаний.

При работе с документами, связанными с сообщениями, заданиями, процессами или напоминаниями, например, при согласовании комплекта ДЭ, можно добавить замечания к документу, в том числе и ответить на другое замечание.

Для работы с замечаниями предназначена область замечаний в главном окне модуля. Действия над замечаниями осуществляются посредством панели инструментов.

15.1 . Просмотр замечаний 
Для просмотра всех замечаний по документу выделите нужный документ в дереве рабочих объектов. Все замечания по выбранному документу и его версиям будут отображены в области замечаний. Действия над замечаниями осуществляются посредством панели инструментов для работы с замечаниями.

Пользователь может выбрать для просмотра только свои замечания, для этого нужно выбрать опцию Мои замечания на панели инструментов.

Для просмотра замечания выделите его и нажмите на кнопку Показать замечание [image: image328.jpg]


. В появившемся диалоговом окно Примечания представлены все замечания по документу, выбранное замечание выделено цветом (Рис. 59).
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Рис. 59
При включенной опции «Отображать дерево примечаний» диалоговое окно Примечание состоит из двух окон (Рис. 59):

· в окне, расположенном в левой части диалогового окна Примечания, отображается дерево примечаний,

· в правом окне отображается текст выбранного замечания. Для просмотра текста другого замечания выберите его в дереве примечаний.

При работе в диалоговом окне Примечания при включенной опции «Отображать дерево примечаний» можно:

· Создать новое примечание. Для этого нажмите на кнопку Новое примечание, в появившемся диалоговом окне введите текст.

· Ответить на выбранное примечание. Для этого в дереве примечаний выделите примечание, на которое нужно ответить, и нажмите на кнопку Ответить, в появившемся диалоговом окне введите текст.

· Удалить выбранное примечание. Для этого выделите примечание, которое нужно удалить в дереве примечаний, и нажмите на кнопку Удалить.

· Скопировать текст выбранного примечания. Для этого выделите примечание, которое нужно скопировать в дереве примечаний, и нажмите на кнопку Скопировать. В результате текст примечания, представленный в правом окне, будет скопирован в буфер обмена. В дальнейшем, например, можно вставить данные из буфера при создании примечания или при ответе.

При отключении опции «Отображать дерево примечаний» замечания в окне Примечания представлены в виде списка, в котором отображены автор замечания, дата и время создания замечания и текст замечания (Рис. 60).
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Рис. 60
При работе в данном окне можно:

· Создать новое примечание.

· Скопировать все примечания в буфер обмена. При этом будут скопированы авторы всех замечаний, время и дата создания, текст примечаний.

15.2 . Создание замечания
Пользователь может создать замечания непосредственно в окне замечаний или в окне просмотра замечаний.

Для создания замечания в области замечаний:

1. В дереве рабочих объектов выделите документ, к которому нужно добавить замечание.

2. Нажмите на кнопку Создать замечание [image: image331.jpg]


 на панели инструментов для работы с замечаниями.

3. Появившееся диалоговое окно предназначено для ввода примечаний к ДЭ. Введите текст примечания и нажмите на кнопку ОК. Созданное замечание появится в окне замечаний (Рис. 61). 
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Рис. 61
Кроме этого, при подписании документов система автоматически дублирует замечания к подписи как замечания к документу.
15.3 . Ответ на выбранное замечание
Ответить на замечание можно при работе в области замечаний или при просмотре текста замечания.

Для ответа на замечание в области замечаний:

1. В окне замечаний выделите замечание, на которое нужно ответить.

2. Нажмите на кнопку Ответить на замечание [image: image333.jpg]


 на панели инструментов для работы с замечаниями.

3. В появившемся диалоговом окне введите текст и нажмите на кнопку ОК. Ответ будет добавлен к выбранному замечанию в дереве замечаний. 

15.4 . Удаление замечания
Вы можете удалить (отменить) только свои замечания. Удалить замечание можно в области замечаний или при просмотре текста замечаний.

Для удаления замечания в области замечаний:

1. Выделите замечание, которое нужно удалить в области замечаний.

2. Нажмите на кнопку Удалить замечание [image: image334.jpg]


 на панели инструментов для работы с замечаниями.

3. В появившемся диалоговом окне подтвердите удаление замечания (Рис. 62). Для этого нажмите на кнопку Да.
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Рис. 62
Замечание нельзя удалить, если на него был создан ответ другим пользователем.
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