Методика работы с документами в PSS
1.  Термины и определения.

Реквизит документа  – обязательный элемент оформления официального документа (ГОСТ Р 51141-98).

2.  Общие принципы описания документа

Документы описываются в PSS c помощью объекта «документ», который включает:

· Карточку документа с атрибутами.
· Набор значений реквизитов (определяется видом документа).
· Вложенные документы (см. комплекты документов).

· Значения характеристик.

· Статусы.
Каждый документ должен иметь набор значений реквизитов. Набор реквизитов определяется видом документа.  

Часть реквизитов определяется при создании документа и не может быть изменена без создания новой версии. Такие реквизиты называются постоянные. Примерами постоянных реквизитов являются: обозначение документа, вид документа, количество листов, масштаб.  

Некоторые реквизиты могут задаваться и изменяться в процессе жизненного цикла документа. Такие реквизиты называются переменные.  Примерами переменных реквизитов являются:  инвентарный номер,  литера, код документа в зависимости от характера использования.
ВНИМАНИЕ! Реквизиты описывающие результат согласования документа описываются в PSS не как реквизиты, а как статусы.
В атрибуты карточки документа заносятся значения реквизитов. В один атрибут для разных видов документов могут заноситься разные реквизиты. Например, в атрибут «наименование» для конструкторских и технологических документов заносится реквизит наименование изделия, а для организационно-распорядительных – «заголовок к тексту» («назначение документа»).

Для удобства работы реквизиты можно задавать непосредственно в карточке документа.  Т.е. если установить значение атрибута карточки, то это значение будет скопировано в соответствующий реквизит.

Атрибут обозначение документа может содержать значение нескольких реквизитов. Для конструкторских документов он содержит обозначение изделия и код вида документа, а также в отдельных случаях номер (инструкции и таблицы)  Для организационно-распорядительных дату, номер и наименование организации.  В таких случаях значение атрибута задается вручную и не связывается со значениями реквизитов.
При настройке системы PSS задается общий для всех видов документов справочник реквизитов. Для каждого вида документа задается набор реквизитов, значения которых могут быть заданы для документов этого вида.  При этом постоянные реквизиты помечаются символом «*».

Для каждого реквизита может быть задан атрибут карточки документа, в котором отображается значение реквизита (атрибут не зависит от вида документа).

Для одного вида документа не могут быть задано несколько реквизитов заносящихся в одно поле карточки документа.

Реквизиты отвечающие за атрибут «Вид документа» и «код вида документа» в реквизитах менять нельзя. Их можно менять только в карточке (при этом они копируются в реквизиты активной версии).  

2.1 Изменение документов.

При изменении документов могут изменяться реквизиты и содержательная часть.

Если изменяются переменные реквизиты, то в системе сохраняются все ранее подписанные значения реквизитов (если значение реквизита не было подписано – оно перезаписывается. А если было подписано – старое значение реквизита остается и создается новое – переопределяющее старое.).
При изменении содержательной части или постоянных реквизитов (кол-во листов, масштаб) создается новая версия документа. При создании новой версии документа в нее копируются все значения реквизитов из предыдущей версии. Если для новой версии реквизит будет изменен, для предыдущих версий он останется прежним.

Изменение документа – это назначение версии активной.  
При проведении изменения новая версия делается активной и в атрибуты карточки документа копируются связанные с ними значения реквизитов.
Примечание: Провести изменение можно явно (непосредственно назначив версию активной) или через пакет изменений (ПИ). Во втором случае создается ПИ, он согласовывается и утверждается. А затем изменение проводится.

Уникальность документа определяется атрибутами:

· обозначение документа

· часть (см. «составные документы»)
· вид документа

· дополнительный код вида документа

· код документа в зависимости от характера использования 
2.2 Согласование и утверждение документов.

При подписи документа ему присваивается статус. Причем статус присваивается не документу в общем, а его конкретной версии. 

Статус описывается следующими атрибутами:

· Сотрудник присвоивший статус.

· Дата присвоения статуса.

· Роль сотрудника присвоившего статус (например: разработчик, норм.  контролер, начальник отдела).

· Статус (резолюция) – информация о результате действия, который описывается объектом «статус» (например: разработано, согласовано, отклонено, проверено).
При присвоении статуса, его можно подкрепить электронно-цифровой подписью (ЭЦП). При использовании ЭЦП, хэш функция вычисляется на основе содержательной части документа.

3.  Простые документы
У простых документов содержательная часть состоит из одного файла. Такие документы в PSS представляются  одним объектом «Документ».

Для простых документов атрибуты «часть» и «листы» не заполняются.
4.  Составные документы
У составных документов содержательная часть состоит из нескольких файлов. 
Примером составного документа может быть пояснительная записка из двух файлов в формате DOC имеющая приложение 1 – таблицу в формате EXCEL и приложение 2 – схему в формате DWG.
Файлы такого документа можно упаковать в один архив и сохранить в PSS как простой документ. Но тогда при изменении одного файла придется заменять все файлы.
Другим способом является сохранение в PSS файлов как различных документов. При этом:

· Создается один «заголовочный» документ и произвольное количество документов описывающих составные части. Если документ содержит титульный лист (или обложку) рекомендуется в качестве заголовочного документа сохранять именно титульный лист.
· Все эти документы должны иметь одинаковое обозначение и вид документа, но различные значения поля «часть». Значения поля часть необходимо указывать так чтобы при сортировке все части выстраивались в необходимом порядке (например: «0»,  «1», «2», или «A», «B», «С»).  Для заголовочного документа должно быть указано значение атрибута «часть» – «0».
· Документы описывающие составные части (второй и последующие) документы должны входить в состав первого.

· Наименование заголовочного документа должно совпадать с наименованием документа.
· Наименование составных частей может быть произвольным (наименование параграфа, раздела или приложения).

В зависимости от требований к работе с документом реквизиты документов описывающих составные части могут либо совпадать, либо достаточно все необходимые реквизиты заполнить только у заголовочного документа.

Атрибут «листы»  заполняется для и для заголовочного документа и для документов описывающих составные части.  Значение атрибута должно содержать список листов содержащихся в представленной части (например:  «1-25, 27»).

Атрибут (и реквизит) «листов» заполняется для и для заголовочного документа и для документов описывающих составные части.  Значение атрибута должно содержать количество листов содержащихся в представленной части.

Все части составного документа подписываются независимо. Изменения составных частей также проводится независимо.

5.  Комплекты документов
Комплект документов – это несколько документов объединенных в набор, имеющий титульный лист. Один документ может входить в несколько комплектов.

Для описания комплекта документов в PSS:

· Создается документ «Титульный лист».
· Каждый документ комплекта описывается в PSS отдельным документом.

· Все документы комплекта указываются для документа «титульный лист» как вложенные (при этом они могут также входить в другие комплекты и быть ассоциированы с изделием).

6.  Приложение 1. Примеры записей в атрибуты карточки документа

6.1 Конструкторские документы

	Обозначение
	Наименование
	Вид документа
	Доп. код

вида док-та
	Пример формата файла
	Примечание

	АБВГ234.567
	Втулка
	Чертеж детали
	
	TIFF
	

	АБВГ234.567
	Втулка
	Модель детали
	3D
	SLDPRT
	3D модель

	АБВГ234.567
	Втулка
	Модель детали
	2D
	DWG
	Плоский чертеж

	
	
	
	
	
	

	АБВГ234.567
	Редуктор
	Спецификация
	
	DOC
	

	АБВГ234.567СБ
	Редуктор
	Сборочный чертеж
	
	TIFF
	

	АБВГ234.567ЭСБ
	Редуктор
	Модель сборочной единицы
	3D
	SLDASM
	3D модель

	АБВГ234.567ЭСБ
	Редуктор
	Модель сборочной единицы
	2D
	DWG
	Плоский чертеж

	АБВГ234.567К1
	Редуктор
	Схема кинематическая структурная
	2D
	DWG
	Плоская схема

	АБВГ234.567К1
	Редуктор
	Схема кинематическая структурная
	
	PRT
	Пространственная схема

	
	
	
	
	
	

	АБВГ 724.25Э3
	Блок питания
	Схема электрическая принципиальная
	
	PDF
	

	АБВГ 724.25Э4
	Блок питания
	Схема электрическая соединений
	
	PDF
	

	АБВГ 724.25ПЭ3
	Блок питания
	Перечень элементов
	
	DOC
	

	
	
	
	
	
	

	АБВГ 724.25ГЧ
	Блок питания
	Габаритный чертеж
	2D
	PDF
	

	АБВГ 724.25ВП
	Блок питания
	Ведомость покупных
	2D
	PDF
	

	
	
	
	
	
	

	АБВГ 724.25РЭ
	Блок питания
	Руководство по эксплуатации
	
	
	

	АБВГ 724.25И1
	Инструкция по настройке
	Инструкция
	
	
	

	АБВГ 724.25ТБ1
	Таблица соединений
	Таблица
	
	
	


6.2 Технологические документы
* дополнительный код вида документа не задается
	Обозначение
	Наименование
	Вид документа

	АБВГ431.657ТЛ
	Комплект технологической документации
	Титульный лист

	АБВГ431.657ТЛ1
	Комплект документов на ТП электролитического покрытия
	Титульный лист

	АБВГ431.657МК
	Редуктор
	Маршрутная карта

	АБВГ431.657ОК-3
	Фрезерная
	Операционная карта

	АБВГ431.657ОК-4
	Токарная
	Операционная карта

	АБВГ431.657ТИ
	Контроль качества сварки корпуса
	Технологическая инструкция

	АБВГ431.657КЭ
	Редуктор
	Карта эскизов


6.3 Эксплуатационные документы
* дополнительный код вида документа не задается
* здесь под эксплуатационными документами подразумеваются шаблоны документов предназначенные для печати и последующих заполнения и ведения. Задача ведения эксплуатационных документов в электронном виде решается другими средствами (система ATLAS).
	Обозначение
	Наименование
	Вид документа

	НП-123Э
	Насос плунжерный
	Этикетка

	БУД789ПС
	Блок управления давлением
	Паспорт

	ГС-456ФО
	Гидросистема
	Формуляр

	ГС-456КДС
	Гидросистема
	Каталог деталей и сборочных единиц

	ГС-456УП1
	Схема гидросистемы ГС-456 
	Учебно-технический плакат

	ГС-456УП2
	Принцип работы гидросистемы ГС-456 
	Учебно-технический плакат


6.4 Организационно-распорядительные и финансовые документы

* дополнительный код вида документа не задается
	Обозначение
	Наименование
	Вид документа

	НИЦ CALS 123/45 от 01.02.2008
	На выполнение работ по теме «доработка системы PSS под требования ОАО «Квартет»
	Договор

	№71 от 05.02.2008
	На оплату аванса по договору 123/45 от 01.02.2008
	Счет

	№35 от от 11.02.2008
	О назначении Федорова Ф.Ф. на должность начальника отдела ИАСУ.
	Приказ

	№1 от от 11.02.2008
	Совещания о выполнении работ по договору 123/45 от 01.02.2008
	Протокол

	№1 от от 11.02.2008
	О выполнении работ по договору 123/45 от 01.02.2008
	Акт

	№1 от 11.02.2008 
	О выделении средств на закупку ПО.
	Служебная записка


6.5 Стандарты

* дополнительный код вида документа не задается
	Обозначение
	Наименование
	Вид  документа

	ГОСТ 2.102-68
	Единая система конструкторской документации. Виды и комплектность конструкторских документов
	стандарт

	АС 1.1.0060.0.А-2005
	Терминологический словарь по логистической поддержке эксплуатации военной техники.
	стандарт

	ГОСТ Р ИСО 10303-44-2002
	Системы автоматизации производства и их интеграция. Представление данных об изделии и обмен этими данными. Часть 44. Интегрированные обобщенные ресурсы. Конфигурация структуры изделия
	стандарт

	ОСТ45-8-87
	Аппаратура и оборудование средств связи. Средства измерений электрических и магнитных величин. Требования к надежности и методы испытаний
	стандарт

	ТУ 1-1-8-79
	Листы из алюминиевого сплава. Марка АД35
	стандарт

	DEF STAN 00-60
	Integrated Logistic Support
	стандарт

	MIL-M-87268 
	Interactive Electronic Technical Manual (IETM) Content
	стандарт


Приложение 2.  Рекомендуемые реквизиты.

	Код

реквизита
	Наименование реквизита
	Атрибут карточки
	Прим.

	
	
	
	

	
	Реквизиты ЕСКД
	
	

	1.1
	Наименование изделия
	Наименование
	обычно пост.

	1.2
	Вид документа
	Вид документа
	обычно пост.

	2.1
	Обозначение документа
	Обозначение
	обычно пост.

	2.2
	Код вида документа
	
	обычно пост.

	5
	Масштаб
	
	обычно пост.

	7
	Общее количество листов документа
	Листов
	обычно пост.

	24
	Обозначение формата листа
	Формат
	обычно пост.

	31
	Имя файла документа
	Файл
	обычно пост.

	33
	Дополнительный код вида документа
	Дополнительный код вида документа
	обычно пост.

	3
	Обозначение материала
	
	обычно пост.

	4
	Масса изделия
	
	обычно пост.

	6
	Порядковый номер листа
	Листы
	

	8
	Наименование или код организации
	
	

	10.1
	Порядковый номер изменения
	
	

	10.3
	Номер документа, на основании которого производится изменение
	
	

	11
	Инвентарный номер подлинника
	
	

	13
	Инвентарный номер подлинника, взамен которого выпущен данный подлинник
	
	

	14
	Инвентарный номер дубликата
	
	

	16
	Обозначение документа, взамен или на основании которого выпущен данный документ
	
	

	17
	Обозначение соответствующего документа, в котором впервые записан данный документ
	
	

	18
	Знак, установленный заказчиком
	
	

	19
	Литера
	Литера
	

	20.1
	Номер решения об утверждении документации соответствующей литеры
	
	

	20.2
	Год утверждения документации соответствующей литеры
	
	

	21.1
	Номер решения об утверждении документации
	
	

	21.2
	Год утверждения документации
	
	

	22
	Индекс заказчика
	
	

	25
	Номера авторских свидетельств
	
	

	26
	Версия документа
	Обозначение версии
	

	27
	Уровень конфиденциальности документа
	
	

	29
	Единица измерения
	
	

	30
	Метод проецирования
	
	

	32
	Признак аутентичного документа
	
	

	34
	Дополнительный код вида ЭСИ в соответствии с ГОСТ 2.053
	
	

	35
	Код документа в зависимости от характера использования
	Код документа в зависимости от характера использования:


	0 – рабочий;

1- оригинал;

2 – подлинник;

3 – дубликат;

4 – копия.

	36
	Обозначение документа аналогичного изделия, для которого ранее изготовлены средства технологического оснащения
	
	

	
	
	
	

	
	Реквизиты ГОСТ Р 6.30-2003
	
	

	04
	код организации
	
	

	05
	основной государственный регистрационный номер (ОГРН) юридического лица
	
	

	06
	идентификационный номер налогоплательщика/код причины постановки на учет (ИНН/КПП)
	
	

	07
	код формы документа
	
	

	08
	наименование организации
	
	

	09
	справочные данные об организации
	
	

	11
	дата документа;
	
	

	12
	регистрационный номер документа;
	
	

	13
	ссылка на регистрационный номер и дату документа;
	
	

	14
	место составления или издания документа
	
	

	15
	адресат
	
	

	18
	заголовок к тексту
	
	

	19
	отметка о контроле
	
	

	21
	отметка о наличии приложения
	
	

	27
	отметка об исполнителе
	
	

	28
	отметка об исполнении документа и направлении его в дело
	
	

	29
	отметка о поступлении документа в организацию
	
	


Приложение 3. Рекомендуемые виды документов.

	Код
вида
док-та
	Наименование документа
	№

при 

сорт.

	
	
	

	
	Конструкторские документы (ЕСКД)
	

	
	Электронная структура изделия
	

	ИИ
	Извещение об изменении
	

	
	
	

	
	Конструкторские документы \ Чертежи и модели
	

	
	Электронная модель детали
	1000

	
	Чертеж детали
	2000

	ЭСБ
	Электронная модель сборочной единицы 
	3000

	СБ
	Сборочный чертеж
	4000

	ВО
	Чертеж общего вида
	5000

	ТЧ
	Теоретический чертеж
	6000

	ГЧ
	Габаритный чертеж
	7000

	МЭ
	Электромонтажный чертеж
	8000

	МЧ
	Монтажный чертеж
	9000

	УЧ
	Упаковочный чертеж
	10000

	
	
	

	
	Конструкторские документы \ Документы текстовые
	

	
	Спецификация
	13000

	ПЭ3
	Перечень элементов
	11131

	ПЭ4
	Перечень элементов
	11141

	ПЗ
	Пояснительная записка
	

	ТЗ
	Техническое задание
	

	ТУ
	Технические условия
	24000

	ПМ
	Программа и методика испытаний
	25000

	ТБ
	Таблица
	26000

	ТЭ3
	Таблица соединений
	26130

	ТЭ4
	Таблица соединений
	26140

	РР
	Расчет
	27000

	
	
	

	
	Конструкторские документы \ Схемы
	

	Е1
	Схема деления изделия на составные части (Схема деления структурная)
	

	Е2
	Схема деления функциональная
	

	Э1
	Схема электрическая структурная
	

	Э2
	Схема электрическая функциональная
	

	Э3
	Схема электрическая принципиальная
	11130

	Э4
	Схема электрическая соединений (монтажная)
	11140

	Э5
	Схема электрическая подключения
	

	Э6
	Схема электрическая общая
	

	Э7
	Схема электрическая расположения
	

	К1
	Схема кинематическая структурная
	

	К2
	Схема кинематическая функциональная
	

	К3
	Схема кинематическая принципиальная
	

	Г1
	Схема гидравлическая структурная
	

	Г2
	Схема гидравлическая функциональная
	

	Г3
	Схема гидравлическая принципиальная (полная)
	

	Г4
	Схема гидравлическая соединений (монтажная)
	

	П1
	Схема пневматическая структурная
	

	П2
	Схема пневматическая функциональная
	

	П3
	Схема пневматическая принципиальная (полная)
	

	П4
	Схема пневматическая соединений (монтажная)
	

	Х1
	Схема газовая структурная
	

	Х3
	Схема газовая принципиальная
	

	Х4
	Схема газовая соединений
	

	
	
	

	
	Конструкторские документы \ Ведомости
	

	ВС
	Ведомость спецификаций
	14000

	ВД
	Ведомость ссылочных документов
	15000

	ВП
	Ведомость покупных изделий
	16000

	ВИ
	Ведомость разрешения применения покупных изделий
	

	ДП
	Ведомость держателей подлинников
	

	ВДЭ
	Ведомость электронных документов
	

	ПТ
	Ведомость технического предложения
	

	ЭП
	Ведомость эскизного проекта
	

	ТП
	Ведомость технического проекта
	

	
	
	

	
	
	

	
	Документы технологические (ЕСТД)
	

	ТЛ
	Титульный лист
	

	КЭ
	Карта эскизов
	

	ТИ
	Технологическая инструкция
	

	МК
	Маршрутная карта
	

	КТП
	Карта технологического процесса
	

	КТТП
	Карта типового (группового) технологического процесса
	

	ОК
	Операционная карта
	

	КТО
	Карта типовой (групповой) операции
	

	КТИ
	Карта технологической информации
	

	КК
	Комплектовочная карта
	

	ТНК
	Технико-нормировочная карта
	

	ККИ
	Карта кодирования информации
	

	КН
	Карта наладки
	

	ВТМ
	Ведомость технологических маршрутов
	

	ВО
	Ведомость оснастки
	

	ВОБ
	Ведомость оборудования
	

	ВМ
	Ведомость материалов
	

	ВСН
	Ведомость специфицированных норм расхода материалов
	

	ВУН
	Ведомость удельных норм расхода материалов
	

	ТВ
	Технологическая ведомость
	

	ВП
	Ведомость применяемости
	

	ВСИ
	Ведомость сборки изделия
	

	ВОП
	Ведомость операций
	

	ВТП
	Ведомость деталей к типовому (групповому) технологическому процессу
	

	ВТО
	Ведомость деталей к типовой (групповой) технологической операции
	

	ВДО
	Ведомость деталей изготовленных из отходов
	

	ВД
	Ведомость дефектации
	

	ВСТ
	Ведомость стержней
	

	ВТД 
	Ведомость технологических документов
	

	ВДП
	Ведомость держателей подлинников
	

	УП
	Управляющая программа
	

	
	
	

	
	Документы эксплуатационные
	

	РЭ
	Руководство по эксплуатации 
	

	РО
	Регламент технического обслуживания
	

	ИМ
	Инструкция по монтажу, пуску, регулированию и обкатке изделия
	

	ФО
	Формуляр 
	

	ПС
	Паспорт 
	

	ЭТ
	Этикетка 
	30050

	КДС
	Каталог деталей и сборочных единиц 
	

	НЗЧ
	Нормы расхода запасных частей 
	

	НМ
	Нормы расхода материалов 
	

	ЗИ
	Ведомость комплекта запасных частей, инструмента и принадлежностей 
	

	УТ
	Учебно-технический плакат
	

	ИС
	Инструкции эксплуатационные специальные 
	

	ВЭ
	Ведомость эксплуатационных документов 
	30110

	
	
	

	
	Документы ремонтные
	

	РК
	Руководство по ремонту(для капитального ремонта)
	

	РС
	Руководство по ремонту(для среднего ремонта)
	

	УК
	Технические условия на ремонт(для капитального ремонта)
	

	УС
	Технические условия на ремонт(для среднего ремонта)
	

	
	Чертеж ремонтный
	

	ЗК
	Нормы расхода запасных частей на ремонт(для капитального ремонта)
	

	ЗС
	Нормы расхода запасных частей на ремонт(для среднего ремонта)
	

	МК
	Нормы расхода материалов на ремонт(для капитального ремонта)
	

	МС
	Нормы расхода материалов на ремонт(для среднего ремонта)
	

	ЗИК
	Ведомость ЗИП на ремонт(для капитального ремонта)
	

	ЗИС
	Ведомость ЗИП на ремонт(для среднего ремонта)
	

	
	Техническая документация на средства оснащения ремонта
	

	ВРК
	Ведомость документов для ремонта
	31100

	ВРС
	Ведомость документов для ремонта(для среднего ремонта)
	31100

	
	
	

	
	Документы программные (ЕСПД)
	

	05
	Ведомость держателей подлинников
	

	12
	Текст программы
	

	13
	Описание программы
	

	20
	Ведомость эксплуатационных документов
	

	30
	Формуляр
	

	31
	Описание применения
	

	32
	Руководство системного программиста
	

	33
	Руководство программиста
	

	34
	Руководство оператора
	

	35
	Описание языка
	

	46
	Руководство по техническому обслуживанию
	

	51
	Программа и методика испытаний
	

	81
	Пояснительная записка
	

	
	
	

	
	Организационно-распорядительные документы
	

	
	Стандарт
	

	СТО
	Стандарт организации
	

	МИ
	Методическая инструкция
	

	
	Договор
	

	
	Контракт
	

	
	Устав
	

	
	Учредительный договор
	

	
	Положение
	

	
	Штатное расписание
	

	
	Должностная инструкция
	

	
	Приказ
	

	
	Распоряжение
	

	
	Указание
	

	
	Решение
	

	
	Постановление
	

	
	Служебная записка
	

	
	Заявление
	

	
	Акт
	

	
	Протокол
	

	
	Служебное письмо
	

	
	Телеграмма
	

	
	Телекс
	

	
	Факс
	

	
	Телефонограмма
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