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1. Вход в систему и форма главного меню 
 

Для того чтобы начать работу с системой, необходимо:  

1) Запустить обозреватель Яндекс.Браузер или Internet Explorer.  

2) Перейти по ссылке http://HOST:PORT/acced (в HOST и PORT указываются 

соответствующие параметры развернутого экземпляра LABMA Bank.FinArchive, PORT по 

умолчанию 8080). Откроется форма ввода логина и пароля для входа в систему (Рисунок 1-1). 

3) Ввести в поля имя пользователя / пароль: test1 / test1. 

 

 
Рисунок 1-1 Форма входа в систему 

 

4) В случае удачной регистрации будет загружена форма выбора роли пользователя 

(Рисунок 1-2). 

 

 
Рисунок 1-2 Форма выбора роли 

http://HOST:PORT/acced
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5) После выбора роли нажатием левой кнопки мыши откроется форма главного меню 

(Рисунок 1-3). 

 
Рисунок 1-3 Форма главного меню 

 

Данная форма состоит из двух частей. Слева отображается навигационное меню, где можно 

выбирать нужную пользователю операцию. Справа – основная рабочая область. Для увеличения 

рабочей области необходимо свернуть навигационное меню, нажав на ссылку «Свернуть меню» 

в верхней части навигационного меню. Для возврата меню на экран выполнить нажатие на 

ссылку слева «Развернуть меню».  
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2. Управление реквизитами электронных документов 
Для загрузки справочника реквизитов электронных документов нужно в навигационном 

меню выбрать «Управление электронными документами» - «Управление реквизитами 

электронных документов». При этом будет открыта форма, представленная на Рисунок 2-1 

Справочник предназначен для ведения использующихся в электронных документах 

организации реквизитов. 

 

 
Рисунок 2-1 Обобщенный список реквизитов электронных документов 

 

Кнопка  служит для добавления нового реквизита электронного документа. Кнопки 

 и  используются соответственно для редактирования и удаления существующих 

реквизитов.  
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2.1. Добавление нового реквизита 

Для создания нового реквизита необходимо нажать кнопку «Добавить реквизит» , 

расположенную в левой части окна. Откроется форма добавления нового реквизита (Рисунок 

2-2). 

 

 
Рисунок 2-2 Форма добавления нового реквизита электронного документа 

 

Для создания нового реквизита необходимо ввести его идентификатор, наименование, 

максимальную длину значения, выбрать тип реквизита – строковый (S) или числовой (N). В поле 

«Индекс реквизита» автоматически подставляется минимальное не использованное в 

справочнике число, которое при необходимости можно поменять. Поле «Кол-во десятичных 

знаков» заполняется для числовых реквизитов, значения которых могут иметь десятичные знаки. 

После заполнения всех реквизитов следует нажать кнопку «Сохранить». 
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2.2. Редактирование реквизита 

Для того, чтобы отредактировать существующий реквизит, следует выбрать нужный 

реквизит в списке и нажать кнопку «Изменить реквизит» . Откроется форма редактирования 

реквизита (Рисунок 2-3). 

 

 
Рисунок 2-3 Форма редактирования реквизита электронного документа 

 

Идентификатор и наименование уже существующего реквизита изменить нельзя. После 

редактирования необходимых полей следует нажать кнопку «Сохранить». 
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2.3. Удаление реквизита 

Для удаления существующего реквизита следует выбрать его в справочнике реквизитов 

(Рисунок 2-1) и нажать кнопку «Удалить реквизит» . В открывшейся форме (Рисунок 2-4) 

подтвердить удаление нажатием кнопки «Удалить». 

 

 
Рисунок 2-4 Удаление реквизита электронного документа 
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3. Управление типами электронных документов 
Для загрузки справочника типов электронных документов следует в навигационном меню 

выбрать «Управление электронными документами» - «Управление типами электронных 

документов». При этом будет открыта форма, представленная на Рисунок 3-1. 

Справочник предназначен для ведения типов электронных документов, использующихся в 

организации. 

 

 
Рисунок 3-1 Список типов электронных документов 

 

Кнопка  служит для добавления нового типа электронных документов. Кнопка  

используется для редактирования выбранного типа. Для удаления существующего типа 

электронных документов используется кнопка . Кнопка служит для копирования 

типа документов. 

Кнопки  и  служат соответственно для импорта и экспорта типов электронных 

документов. 
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3.1. Добавление нового типа электронного документа 

 Для добавления нового типа электронных документов необходимо нажать кнопку  

«Создать новый тип», расположенную в левой части окна. Откроется форма добавления 

нового типа Рисунок 3-2). 

 
Рисунок 3-2 Форма добавления типа электронных документов 

 

 Для добавления нового типа электронных документов необходимо ввести его 

идентификатор и наименование и добавить реквизиты, присущие этому типу документов. 

Реквизиты добавляются нажатием кнопки «Добавить» , при этом реквизит из левой части 

(из общего списка доступных реквизитов) переместится в правую часть (список реквизитов 

документа). Кнопка «Удалить»  переместит реквизит из списка реквизитов типа в общий 

список реквизитов. 

После заполнения всех полей и добавления всех реквизитов типа электронных документов 

в форме добавления типа электронных документов (Рисунок 3-2) следует нажать кнопку 

«Сохранить». 
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3.2. Редактирование типа электронных документов 

Для того, чтобы отредактировать существующий тип электронных документов, следует 

выбрать редактируемый тип нажать кнопку «Изменить свойства типа»  (двойной клик по 

строке аналог кнопки). Откроется форма изменения типа электронного документа (Рисунок 3-3). 

 

 
Рисунок 3-3 Форма изменения типа ЭД 

 

Реквизиты добавляются нажатием кнопки «Добавить» , «Добавить все»  при этом 

реквизит из левой части (из общего списка доступных реквизитов) переместится в правую часть 

(список реквизитов документа). Кнопка «Удалить» , «Удалить все»  переместит 

реквизит из списка реквизитов типа в общий список реквизитов. После изменения необходимых 

полей следует нажать кнопку «Сохранить». 
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3.3. Копирование типа электронных документов 

Для того, чтобы сделать новый тип документов путем копирования с уже существующего 

типа электронных документов, следует выбрать тип нажать кнопку «Копировать тип» . 

Откроется форма создания копии типа электронного документа, аналог формы 

редактирования типа (Рисунок 3-3). 

Созданный путем копирования тип документов можно отредактировать (изменить 

наименование, идентификатор и реквизитный состав). После выполнения всех изменений 

необходимо сохранить тип документов. 
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3.4. Удаление типа электронных документов 

 

Для удаления существующего типа ЭД следует выбрать его в справочнике типов (Рисунок 

3-1) и нажать кнопку «Удалить тип» . В открывшейся форме (Рисунок 3-44) подтвердить 

удаление нажатием кнопки «Да». 

 

 
Рисунок 3-4 Форма подтверждения удаления типа ЭД 
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3.5. Импорт типов электронных документов 

Для импорта типов электронных документов необходимо нажать кнопку «Импортировать 

типы и реквизиты» , после чего откроется форма выбора файла импорта (Рисунок 3-5). 

 

 
Рисунок 3-5 Форма импорта типов электронных документов 

 

Для импорта типов документов необходимо выбрать XML-файл, содержащий данные о 

типах электронных документов, и нажать кнопку «Сохранить». 
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3.6. Экспорт типов электронных документов 

 Для экспорта типов электронных документов необходимо нажать кнопку 

«Экспортировать типы и реквизиты» , после чего откроется форма подтверждения экспорта 

типов и реквизитов (Рисунок 3-66). 

 

 
Рисунок 3-6 Форма выбора типов и реквизитов для экспорта 

Для того чтобы экспортировать типы электронных документов в XML-файл следует 

отметить требуемые типы, указать путь и имя файла для экспорта и нажать кнопку 

«Экспортировать». В случае удачного экспорта система выдаст соответствующее сообщение 

(Рисунок 3-77). 

 
Рисунок 3-7 Сообщение о результате экспорта 

 



Лаборатория модульной автоматизации 

Архив финансово-бухгалтерских электронных документов банка LABMA Bank.FinArchive 
3610-2.5.6. Руководство пользователя. 

Лист 17 из 

124 

 

4. Управление представлениями типов электронных 
документов 

Сеанс управления представлениями типов ЭД представляет собой мощный и гибкий инструмент 

по настройке отображений электронных документов в сеансах системы. Работа с данным 

инструментом позволит сконфигурировать внешний вид системы в четком соответствии с 

требованиями пользователей и решаемыми ими задачами. 

Представление типа ЭД – это способ отображения электронных документов данного типа в 

различных сеансах системы: на поисковой форме, в списке результатов поиска, на форме 

полного просмотра документа. Это значит, что для каждого типа ЭД можно настроить набор 

полей, отображаемый в каждом из трех основных сеансов работы с документами: поисковая 

форма, форма результатов поиска, форма полного просмотра документа. А для каждого поля, 

включенного в представление, можно указать тип, длину, псевдоним и операцию поиска (=, like, 

>, < и т.д.). 

Например, форма результатов поиска представляет собой таблицу, «шапку» которой, то есть 

состав полей, можно настроить в сеансе управления представлениями типов ЭД. 

 

Для управления представлениями типов ЭД предназначен пункт навигационного меню 

«Управление электронными документами» - «Управление представлениями типов электронных 

документов». После его нажатия откроется форма, представленная на Рисунок 4-1. 

 
Рисунок 4-1 Форма ведения справочника представлений типов ЭД 

 

Кнопка  служит для добавления представления типа электронного документа, в случае 

если оно еще не было создано. Кнопки  и  используются соответственно для 

редактирования и удаления существующих представлений типов. 

Кнопки  и  служат соответственно для импорта и экспорта представлений типов 

электронных документов. 
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4.1. Добавление представления типа электронных документов 

Для добавления представления типа электронного документа служит кнопка «Создать» . 

После её нажатия откроется форма выбора типа электронных документов, для которого 

необходимо создать представление (Рисунок 4-2).  

 

 
Рисунок 4-2 Форма создания представления типа ЭД 

 

Если для всех типов электронных документов созданы представления, система выдаст 

соответствующее сообщение. 

 

После выбора типа электронных документов (Рисунок 4-2) и нажатия кнопки «Создать» 

откроется форма редактирования представления для типа электронных документов (Рисунок 

4-3). О редактировании представления типа электронных документов подробно описано в п. 4.2. 

 

 
Рисунок 4-3 Форма изменения представления типа ЭД 
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4.2. Редактирование представления типа электронных 
документов 

Для редактирования представления типа электронного документа следует выбрать в списке 

(Рисунок 4-1) тип ЭД, представление которого необходимо отредактировать и нажать кнопку 

«Редактировать» . В появившемся окне (Рисунок 4-4) заполнить, если необходимо: 

 

 Реквизиты сортировки (через запятую) – идентификаторы реквизитов типа электронного 

документа, по которым будет осуществляться сортировка результатов пользовательского 

поиска электронных документов; 

 Флаг группировки результата по UID – устанавливается для группировки результатов по 

системному идентификатору; 

 Ключевые реквизиты типа ЭД – набор реквизитов типа ЭД, значения которых уникальным 

образом идентифицируют ЭД. Если значения ключевых реквизитов одного документа 

совпадают со значениями ключевых реквизитов другого документа того же типа, то данные 

документы считаются дублями. Более поздний документ получает признак последней 

версии, а документ младшей версии не отображается в результатах поиска, не включается в 

электронные дела и не участвует в записи на ОН; 

 Флаг поиска последней версии документа. В случае установки флага, при пользовательском 

поиске в результатах будет отображена только последняя версия документа, а доступ к 

предыдущим версиям документа будет доступен по ссылке при просмотре последней 

версии. Если флаг не установлен, то при пользовательском поиске в результатах будут 

отображены все версии документа. Если данный флаг не установлен, то анализ дублей 

документов по ключевым реквизитам не проводится, и каждый документ считается 

уникальным. 

 

 
Рисунок 4-4 Форма изменения представления типа ЭД 
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Кнопки «Переместить вверх»  и «Переместить вниз»  используются для изменения 

положения выбранных реквизитов в представлении документа. Порядок следования реквизитов в 

представлении типа ЭД является определяющим для того, в каком порядке реквизиты будут 

отображаться в сеансах системы. Кнопка  служит для добавления реквизита в представление 

типа электронного документа. Кнопки  и  используются соответственно для 

редактирования и удаления существующих реквизитов представления. 

 

Кнопка  необходима для подключения дополнительных настроек. 
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Изменение реквизита в представлении типа ЭД 

Для изменения реквизита в представлении типа электронного документа следует выбрать его в 

списке реквизитов и нажать кнопку «Редактировать» . В появившемся окне (Рисунок 4-5) 

внести необходимые изменения: 

 наименование реквизита – наименование реквизита, отображаемое при просмотре 

электронного документа данного типа; 

 установить или снять флажки настройки отображения реквизита при кратком и полном 

просмотре документа, а также участия реквизита в поисковом запросе; 

 указать максимальную длину значения реквизита – длину поля для отображения значения 

реквизита электронного документа данного типа; 

 выбрать знак операции для поискового запроса: «=» - поиск по точному соответствию; 

«LIKE» поиск по вхождению; «BETWEEN» - поиск по некоторому допустимому множеству 

значений; 

 Задать прикладной тип реквизита: «String» - строковый, «Date» - дата, «Number» - тип для 

денежных сумм. 

 Задать псевдонимы значений реквизита, к примеру «true=Да;false=Нет». 

 

 
Рисунок 4-5 Форма изменения реквизита представления типа ЭД 

 

После внесения необходимых изменений следует нажать кнопку «Сохранить». 
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Добавление нового реквизита типа ЭД в его представление 

Для добавления к списку реквизитов представления еще одного реквизита следует нажать кнопку 

«Создать» . В появившемся окне (Рисунок 4-6) из выпадающего списка «Наименование 

реквизита» следует выбрать реквизит типа ЭД, который необходимо добавить в представление, и 

нажать кнопку «Создать». 

 

 
Рисунок 4-6 Форма добавления реквизита в представление ЭД 

 

Удаление реквизита типа ЭД из его представления 

Для удаления реквизита из представления типа электронных документов следует выбрать в 

списке реквизитов тот, который необходимо удалить и нажать кнопку «Удалить» . В 

появившемся окне подтвердить свое решение нажатием кнопки «Да» или отменить данное 

действие нажатием кнопки «Нет» (Рисунок 4-). 

 

 
Рисунок 4-7 Форма удаления реквизита из представления типа ЭД 

 

Для сохранения изменений, внесенных в представление типа электронных документов, следует 

нажать кнопку «Сохранить». 
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4.3. Удаление представления типа электронных документов 

Для удаления представления типа электронного документа следует выбрать этот тип в списке 

(Рисунок 4-1) и нажать кнопку «Удалить». В открывшейся форме (Рисунок 4-) следует нажать 

кнопку «Да» для удаления представления выбранного типа или кнопку «Нет» для отмены 

операции. 

 

 
Рисунок 4-8 Удаление представление типа ЭД 
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5. Ведение справочника групп типов электронных документов 
Для организации и разграничения доступа пользователей к электронным документам 

определенных типов необходима настройка групп типов электронных документов. Для работы с 

группами типов ЭД нужно выбрать пункт «Управление электронными документами» - «Ведение 

справочника групп типов ЭД» в главном меню (Рисунок 1-3). Откроется форма, изображенная на 

Рисунок 5-1. 

 

 
Рисунок 5-1 Форма ведения справочника групп типов ЭД 

 

Кнопка  служит для добавления новой группы типов электронных документов. Кнопка  

используется для редактирования выбранной группы. Для удаления существующей группы типов 

электронных документов используется кнопка . Кнопка служит для копирования 

группы типов документов. 

Кнопки  и  служат соответственно для импорта и экспорта групп типов электронных 

документов. 
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5.1. Создание новой группы типов электронных документов 

Для организации уровней доступа для пользователей к различным типам электронных 

документов может возникнуть необходимость в создании новой группы типов электронных 

документов. Для этого нужно нажать кнопку «Создать»  и в появившемся окне (Рисунок 

5-2) заполнить поля соответствующей информацией. Поля, отмеченные * обязательны для 

заполнения. 

 

 
Рисунок 5-2 Форма создания группы типов ЭД 

 

 Наименование группы – наименование группы типов электронных документов; 

 Список типов – список типов электронных документов, входящих в состав создаваемой 

группы. Для того чтобы настроить список, нужно перейти по ссылке «Изменить» и в 

появившемся окне (Рисунок 5-3) из списка доступных для выбора типов электронных 

документов левым щелчком мыши выбрать требуемые (или щелкнуть мышью по ссылке 

«Выбрать все >>», если необходимо сформировать список из всех доступных типов 

электронных документов) и нажать кнопку «Сохранить». 
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Рисунок 5-3 Форма выбора типов ЭД для включения в группу 

 

 Дополнительная информация – поле для ввода необходимых пояснений и описания группы; 

После того, как во все обязательные для заполнения поля внесены необходимые данные, и 

сформирован список типов электронных документов, нужно сохранить группу с помощью 

кнопки «Сохранить» в форме «Создание группы типов электронных документов» (Рис. 5-1). 
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5.2. Редактирование группы типов электронных документов 

Для того чтобы отредактировать существующую группу типов электронных документов, 

необходимо отметить нужную группу в списке групп (Рисунок 5-1) и нажать кнопку «Изменить» 

. В открывшейся форме (Рисунок 5-4) следует внести необходимые изменения и нажать 

кнопку «Сохранить». 

 

 
Рисунок 5-4 Форма редактирования группы типов ЭД 
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5.3. Копирование группы типов электронных документов 

Для того, чтобы сделать новую группу типов документов путем копирования с уже 

существующей группы типов электронных документов, следует выбрать тип нажать кнопку 

«Копировать» . Откроется форма создания копии группы типов электронных 

документов, аналог формы редактирования типа (Рисунок 3-4). 

Созданную путем копирования группу типов документов можно отредактировать (изменить 

наименование, список типов документов и назначение группы). После выполнения всех 

изменений необходимо сохранить группу типов документов. 
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5.4. Удаление группы типов электронных документов 

Для того чтобы удалить существующую группу типов электронных документов необходимо 

отметить удаляемую группу в списке групп (Рис. 5.1) и нажать кнопку «Удалить» . В 

открывшейся форме (Рисунок 5-5) следует нажать кнопку «Удалить» для удаления выбранной 

группы или «Отмена» для отмены операции удаления. 

 

 
Рисунок 5-5 Форма удаления группы типов ЭД 
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6. Управление шаблонами имен файлов ЭД 
В системе предусмотрена возможность настройки имен файлов электронных документов, 

записываемых на отчуждаемые носители. 

Внимание! При записи на отчуждаемые носители (например, на CD или DVD диски), имя файла 

для каждого документа из электронного дела строится по шаблону, заданному для типа данного 

документа. Если в деле, записываемом на диск, присутствуют документы, для типа которых не 

настроен шаблон, то по умолчанию, для имен файлов данных документов система присвоит 

значение «null». Если подобных документов и соответственно файлов несколько, то система 

выдаст сообщение об ошибке (так как будет нарушена уникальность имен). Такая же ошибка 

возникнет, если шаблон имени для типа настроен таким образом, что перечисленные в нем 

реквизиты не обеспечивают уникальной идентификации документов данного типа: в 

электронном деле, записываемом на диски, может присутствовать два разных документа, имена 

файлов для которых будут полностью совпадать. 

Внимание! При определении шаблона имени файла документа выбранного типа ЭД, в состав 

реквизитов необходимо включить и те реквизиты, которые участвуют в установке версионности 

для данного типа (См. раздел "Управление представлениями типов ЭД"). 

Для перехода к сеансу настройки шаблонов имен файлов ЭД, следует в навигационном меню 

перейти по ссылке «Управление электронными документами» - «Управление шаблонами имен 

файлов ЭД». Откроется форма, представленная на Рисунок 6-1. 

 

 
Рисунок 6-1 Форма «Списка шаблонов имен файлов» 

 

Кнопка  служит для добавления нового шаблона имени файла. Кнопки  и  

используются соответственно для редактирования и удаления существующих шаблонов.  
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6.1. Добавление нового шаблона 

Для добавления нового раздела шаблона имени ЭД следует нажать кнопку  «Добавить». 

Откроется форма создания нового шаблона (Рисунок 6-2). 

 

 
Рисунок 6-2 Форма редактирования полей шаблона 

 

На форме следует выбрать из выпадающего списка тип электронного документа, для которого 

необходимо создать шаблон. После выбора типа документа в список реквизитов документа 

будут загружены имеющиеся у этого типа реквизиты. Для добавления в шаблон маски 

определенного реквизита, следует установить курсор в поле «Шаблон имени документа», 

выбрать наименование нужного реквизита из выпадающего списка «Реквизиты документа» и 

нажать кнопку . После этого в поле ввода будет добавлена маска 

выбранного реквизита. Таким же образом в поле ввода поочередно вставляются маски всех 

необходимых реквизитов. В шаблоне имени файла так же можно использовать различные 

символы, например, разделять реквизиты между собой символом «_». После завершения 

создания шаблона документа следует нажать кнопку «Сохранить». Созданный шаблон будет 

добавлен в список шаблонов имен файлов. 
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6.2. Редактирование шаблона 

Для того чтобы отредактировать существующий шаблон имени файла необходимо выделить в 

списке шаблонов тот, который необходимо отредактировать, и нажать кнопку  «Изменить». 

Откроется форма, представленная на Рисунок 6-3 

 

 
Рисунок 6-3 Форма редактирования полей шаблона 

 

Поле «Тип документа» не подлежит редактированию. После изменения необходимых полей 

следует нажать кнопку «Сохранить». 
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6.3. Удаление шаблона 

Для удаления шаблона имени файла следует выделить нужный шаблон в списке и нажать 

кнопку  «Удалить». В открывшемся окне (Рисунок 6-4) следует нажать кнопку «ОК». 

 

 
Рисунок 6-4 Окно подтверждения удаления шаблона 
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7. Ведение справочника соответствий кодов форм и типов 
электронных документов 

Для загрузки документов из АБС в архив необходимо настроить соответствие между кодами 

форм документов (значения, передаваемые в реквизите formCode) и типами электронных 

документов, существующими в системе. Соответствие `тип электронных документов` - `код 

формы` является соответствием один-ко-многим: одному типу электронных документов может 

соответствовать несколько кодов форм. 

Внимание! Если при передаче документа из АБС в архив указано такое значение кода формы 

(formCode), для которого отсутствует тип - соответствие в справочнике, то документ не будет 

загружен, и сообщение о соответствующей ошибке будет отображено в лог-файле ics.log. 

 

Для перехода к ведению справочника соответствий кодов форм и типов электронных документов 

следует перейти по меню «Управление электронными документами» - «Ведение справочника 

соответствий кодов форм и типов ЭД» в главном меню. Откроется форма, представленная на 

Рисунок 7-1. 

 

 
Рисунок 7-1 Форма ведения справочника соответствий 

 

Для добавления в справочник новой позиции служит кнопка «Добавить» . Кнопки 

«Изменить»  и «Удалить»  служат соответственно для редактирования и удаления 

элементов справочника. 
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7.1. Добавление соответствия 

Для добавления нового соответствия между кодом формы документа в АБС и типом документа в 

архиве следует нажать кнопку  «Создать». Откроется форма создания нового соответствия 

(Рисунок 7-2). 
 

 
Рисунок 7-2 Форма добавления нового соответствия 

 

На форме следует заполнить следующие поля: 

 Код формы - код формы документа в АБС. Поле является обязательным к заполнению. 

Например, 0401060 – для платежных поручений, 0401108 – для мемориальных ордеров. 

 Тип документа - тип электронного документа в архиве. Поле является обязательным к 

заполнению. 

 Вид документа. Выбрать вид электронного документа из выпадающего списка 

(бухгалтерский или кассовый). Документы, для типа которых указан вид «бухгалтерский», 

участвуют в формировании справки о бухгалтерских документах. Документы, для типа 

которых указан вид «Кассовый», участвуют в формировании справки о кассовых 

документах. Для типов документов, не участвующих в формировании справок  и свода 

документов банка указывается вид «Прочие». Поле является обязательным к заполнению. 

 Имя файла шаблона - указывается имя файла из каталога /templates, по которому 

формируется тело документа. 

 Флаг динамического формирования документов. Указывается, если необходимо 

формировать внешнее представление документа «на лету» при обращении пользователей 

к соответствующей функции просмотра документа. 

 Необходимость визирования/подписания - определяет варианты участия документа 

данного типа в процедуре согласования. «Не подписывать документы» - документы не 

проходят процедуру согласования. «Подписывать документы» - документы поступают 

на маршрут согласования сразу после поступления в систему. «Подписывать документы 
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только после сверки» - документы поступают на маршрут обработки только после 

успешной сверки с реестром. 

 Проверять ЭП от сторонних систем – определяет, необходима ли проверка стороннего 

ЭП у принимаемого в архив документа. Никогда – проверка стороннего ЭП не 

осуществляется. Только в момент загрузки в архив – проверка стороннего ЭП 

осуществляется только при загрузке документов в архив, требует обязательного указания 

класса проверки в поле «Класс реализация проверки ЭП от сторонних систем». Всегда - 

проверка стороннего ЭП осуществляется при загрузке документов в архив и при 

просмотре документа, требует обязательного указания класса проверки в поле «Класс 

реализация проверки ЭП от сторонних систем». 

 Класс реализация проверки ЭП от сторонних систем -  класс, который выполняет 

проверку сторонней ЭП. 

 Формат первичного файла - формат файла электронного документа. Данный значение 

указывает, в каком формате формировать файл документа по шаблону, хранить, 

записывать на диски. 

Внимание! Файлы документов, загруженных в архив с кодом формы, в соответствии для 

которого не прописан формат файла, будут записаны на диски с расширением «null». Если же 

взаимодействие с АБС организовано таким образом, что электронные документы 

формируются по шаблонам на стороне архива, то отсутствие значения для формата 

первичного файла вызовет ошибку при формировании формы документа и, как следствие, 

ошибку загрузки документа. Информация о данной ошибке будет отображена в лог-файле 

ics.log. 

 Формат приложения. Указывается формат приложения к электронному документу. 

В случае если документ с одним кодом формы формируется в нескольких АБС, а форматы 

первичных файлов различны для каждой из АБС, следует настроить соответствие между 

форматом первичного файла и АБС. Для этого следует нажать кнопку «Добавить» в нижней 

части формы. Откроется окно (Рисунок 7-3), в котором следует выбрать из выпадающего списка 

код АБС и ввести формат первичного файла для выбранного АБС, после чего нажать кнопку 

«Ок». 

 
Рисунок 7-3 Форма добавления соответствия «АБС - формат файла» 

 

Эту процедуру необходимо повторить для всех АБС, в которых формируется электронные 

документы выбранного кода формы и разных форматов. После этого на форме будет отражена 

таблица соответствия между АБС и форматом первичного файла ЭД (Рисунок 7-4). 
 

 
Рисунок 7-4 Таблица соответствий «АБС – формат файла» 

 

С помощью кнопок  и  можно соответственно редактировать и удалять 

элементы таблицы. После заполнения всех необходимых полей формы, следует нажать кнопку 

. В справочник будет добавлено новое соответствие между кодом формы документа в 

АБС и типом документа в архиве. 
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7.2. Редактирование соответствия 

Для того чтобы отредактировать существующее соответствие необходимо выделить его в 

справочнике и нажать кнопку  «Изменить». Откроется форма, представленная на Рисунок 

7-5. 

 

 
Рисунок 7-5 Форма редактирования соответствия «Код формы – Тип ЭД» 

 

На форме следует ввести необходимые изменения и нажать кнопку . 
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7.3. Удаление соответствия 

Для удаления соответствия из справочника следует выделить его в списке и нажать кнопку  

«Удалить». В открывшемся окне (Рисунок 7-6) следует нажать кнопку «Да». 

 

 
Рисунок 7-6 Окно подтверждения удаления соответствия «Код формы – Тип ЭД» 
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8. Ведение справочника подразделений 
Для загрузки справочника подразделений нужно в навигационном меню выбрать «Справочники» 

- «Ведение справочника подразделений». При этом будет открыта форма, представленная на 

Рисунок 8-1, состоящая из двух панелей. На левой панели отображается актуальное состояние 

справочника подразделений в иерархическом виде. Правая панель содержит список всех 

подразделений в линейном виде. 

 

 
Рисунок 8-1 Форма ведения справочника подразделений 

 

Кнопка  служит для удаления подразделения из актуального справочника. Операция не 

удаляет подразделение из базы данных, но удаляет связь данного подразделения с актуальным 

справочником подразделений. 

Для того чтобы снова добавить подразделение в иерархический справочник, необходимо 

выполнить следующее: 

- выделить на левой панели подразделение, служащее родителем для добавляемого; 

- на правой панели необходимо выбрать добавляемое подразделение; 

- нажать кнопку создания узла на основании учетной записи . 

Для перемещения подразделения по иерархии дерева подразделений служат кнопки 

«Вырезать»  и «Вставить» . 
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8.1. Добавление нового подразделения 

Для добавления нового подразделения необходимо нажать кнопку , расположенную в 

правой части окна. Откроется форма для ввода нового подразделения (Рисунок 8-2) 

 

 
Рисунок 8-2 Форма создания учетной записи подразделения 

 

Для создания новой учетной записи подразделения необходимо ввести полное и краткое 

наименование подразделения, его индекс, а также начальную дату действия и нажать кнопку 

«Сохранить». После чего подразделение появится в правой панели формы справочника 

подразделений (Рисунок 8-1). 

Если подразделение участвует в формировании электронных дел бухгалтерских документов, то 

для него необходимо указать код внутреннего структурного подразделения (vspNumber) и код 

филиала/самостоятельного структурного подразделения (depNumber). Данные коды необходимы 

для настройки взаимно-однозначного соответствия между делопроизводственным справочником 

подразделений в архиве и справочником подразделений АБС. 

Внимание! Если при передаче документа из АБС в архив указана такая пара значений кодов 

внутреннего и самостоятельного структурного подразделения (depNumber и vspNumber), для 

которой отсутствует соответствующее подразделение в справочнике подразделений архива, то 

документ не будет загружен, а сообщение о соответствующей ошибке будет отображено в лог-

файле ics.log. 

Для того чтобы добавить подразделение в иерархический справочник, необходимо выполнить 

следующее: 

- выделить на левой панели подразделение, служащее родителем для добавляемого: 

- на правой панели необходимо выбрать добавляемое подразделение; 

- нажать кнопку создания узла на основании учетной записи . 
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8.2. Копирование существующего подразделения 

Для создания учетной записи подразделения на основании существующей необходимо 

выбрать копируемое подразделение на правой панели и нажать кнопку «Копировать учетную 

запись» . Откроется форма копирования (Рисунок 8-3), на которой следует ввести 

необходимые данные и нажать «Сохранить». 

 

 
Рисунок 8-3 Форма копирования учетной записи подразделения 
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8.3. Редактирование учетной записи подразделения 

Для изменения учетной записи подразделения необходимо выбрать подразделение и нажать 

кнопку «Изменить учетную запись» . Откроется форма редактирования (Рисунок 8-4), на 

которой необходимо откорректировать изменившиеся данные и нажать «Сохранить». 

 

 
Рисунок 8-4 Форма редактирования учетной записи подразделения 
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8.4. Упразднение подразделения 

Операция упразднения подразделения необходима в случае его расформирования, либо 

обработки ситуаций слияния/разделения подразделений. 

Для упразднения подразделения необходимо нажать кнопку «Упразднить учетную запись» . 

Откроется форма упразднения (Рисунок 8-5). На этой форме необходимо выбрать 

правопреемников данного подразделения. Правопреемниками будут являться те подразделения, 

которые должны иметь права на документы упраздняемого подразделения. Так же необходимо 

ввести конечную дату действия (то есть дату, начиная с которой изменения вступят в силу) и 

нажать «Упразднить». 

 

 
Рисунок 8-5 Форма упразднения учетной записи подразделения 
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8.5. Удаление подразделения 

При ошибочном создании учетной записи подразделения, ее можно удалить, нажав кнопку 

«Удалить учетную запись»  на форме ведения справочника подразделений (Рисунок 8-1). 

 
Рисунок 8-6 Форма упразднения учетной записи подразделения 
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9. Настройка правил загрузки подразделений 
Для перехода к сеансу настройки правил загрузки подразделений следует выбрать в 

навигационном меню «Справочники» - «Настройка правил загрузки подразделений». Откроется 

форма, представленная на Рисунок 9-1. 

 

 
Рисунок 9-1 Форма настройки правил загрузки сотрудников 

 

Для автоматизации процедуры ведения справочника подразделений на форме задаются 

номера полей и разделитель в файле импорта.  

В редактируемые поля необходимо ввести нужные значения и нажать кнопку «Сохранить» 

. 
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10. Управление преобразованием типов документов 
 

Справочник преобразований электронных документов позволяет задать настройки для генерации 

печатной формы документа по шаблону, установить для определенных документов отдельные 

правила, указать преобразование с использованием xslt и т.д. 

Интерфейс сеанса представлен на Рисунок 9-1. 

 

 
Рисунок 9-1. Форма просмотра списка преобразований документов 

Для добавления в справочник новой цепочки преобразования документов следует нажать кнопку 

. 

Наименование цепочки может быть задано русскоязычное, понятное администратору. 

Уникальное имя цепочке присвоит система автоматически. Форма создания цепочки приведена 

на Рисунок 10-2. 

 

  
Рисунок 9-12.  Форма создания/редактирования цепочки 

 

Флаг активности цепочки отвечает за использование цепочки, по умолчанию указано значение 

для флага «использовать», при отключении данного флага цепочка не будет использоваться для 

подбора и генерации печатной формы. 

Флаг «Запрашивать о возможности сохранения документа перед открытием» отвечает за 

возможность по ссылке получить документ на просмотр или иметь возможность 

открыть/сохранить документ. 
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При добавлении/редактировании параметра ввод значений осуществляется по двойному клику на 

соответствующем поле. Для сохранения параметров необходимо выбрать фильтр, который будет 

применяться к документу и, задав параметры, нажать кнопку «Сохранить». 

 

 
Рисунок 10-3. Форма добавления фильтра для обработки документа  

 
 

 
Рисунок 10-4. Форма добавления параметров фильтра  

 

 
Рисунок 10-5. Форма добавления условий применения цепочки 
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При задании условий применения цепочки используем реквизиты и их значения, с возможностью 

задать регулярное выражение для отбора значений реквизита. При задании регулярных 

выражений необходимо ВСЕ параметры «обернуть» - экранировать, как на Рисунок 10-6.  

 
Рисунок 10-6. Форма добавления условий применения цепочки 
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11. Настройка справочника ППО 
 

Справочник ППО определяет список наименований и версий программного обеспечения 

для воспроизведения электронных документов записанных на диск. Для перехода к настройке 

этого справочника необходимо в навигационном меню выбрать «Справочники» - «Ведение 

справочника ППО». Откроется форма, представленная на рисунке 11-1. 

 

 
Рисунок 11-1 Форма настройки правил загрузки сотрудников 

 

Что бы создать новую запись нужно нажать кнопку  «Создать», что бы редактировать 

существующую – кнопку  «Редактировать». Для удаления – кнопку  «Удалить». 

 

 
Рисунок 11-2 Форма настройки правил загрузки сотрудников 

 

При создании и редактировании необходимо заполнить три поля: формат файла, 

наименование ППО и его версия (рис. 11-2). 
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12. Ведение справочника систем-источников 
Для перехода к сеансу настройки систем-источников следует выбрать в навигационном меню 

«Справочники» - «Ведение справочника систем-источников». Откроется форма, представленная 

на рисунке 12-1. 

 
Рисунок 12-1 Форма ведения списка кодов систем-источников 

Для добавления в справочник нового кода системы-источника следует нажать кнопку  

«Добавить». Откроется окно (рис. 12-2), в котором необходимо ввести новый код АБС и нажать 

кнопку . 

 
Рисунок 12-2 Форма создания/редактирования кода АБС 

Для редактирования уже имеющегося номера АБС следует выбрать его в списке и нажать кнопку 

 «Изменить». В открывшемся окне (рис. 12-2) следует ввести необходимые изменения и 

нажать кнопку . 

Для удаления номера АБС из справочника необходимо выделить его в списке и нажать кнопку 

 «Удалить». В открывшемся окне (рис. 12-3) следует нажать кнопку «ОК». 

 
Рисунок 12-3 Окно подтверждения удаления кода АБС 

 

Внимание! Код АБС является прикладным атрибутом и является способом группировки 

документов по системе-источнику. 
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13. Управление ролями пользователей 
Под ролями в ПС «Архив банковских электронных документов» понимаются вариации 

наборы функций (интерфейсная роль) доступные разным пользователям (пользователь 

реализует функциональная роль в бизнес-процессе). 

Т.е. роли в ПС «Архив банковских электронных документов» обслуживают 

пользовательскую функциональную роль в бизнес-процессе. 

 

Управление ролями пользователей сводится к управлению общим составом ролей и к 

настройке функционального набора каждой отдельной роли. 

Для перехода к сеансу управления ролями пользователей следует выбрать в навигационном 

меню «Справочники» - «Управление ролями пользователей». Откроется форма, 

представленная на рисунке 13-1. 

 
Рисунок 13-1 Форма управления ролями пользователей 

Кнопка  служит для добавления новой роли. Кнопки  и  используются 

соответственно для редактирования и удаления существующих ролей пользователей. 
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13.1. Добавление новой роли 

Для добавления новой роли пользователя следует нажать кнопку  «Создать». Откроется 

форма создания новой роли (Рисунок 13-2). 

 

 
Рисунок 13-2. Форма создания новой роли 

 

Далее необходимо задать имя роли и, при необходимости, описание. 

Для добавления функций в созданную роль, необходимо выделить её двойным щелчком 

левой кнопки мыши и нажать кнопку  «Создать». Появится форма добавления пункта меню 

(Рисунок 13-3). 
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Рисунок 13-3 Форма добавления пункта меню 

 

На форме следует выбрать вид добавляемого пункта меню: просто пункт или подменю. Для 

простого пункта необходимо из набора функций выбрать нужную. Для случая с подменю 

необходимо дать наименованию нового пункта и выбрать для него иконку. 

Что бы наполнить созданное подменю содержимым, необходимо на форме создания роли 

(Рисунок 13-2) выбрать двойным щелчком левой кнопки мышки подменю и нажать кнопку  

«Создать». 

Для удаления пункта необходимо выбрать его на форме создания роли (Рисунок 13-2) 

двойным щелчком левой кнопки мыши и нажать кнопку  «Удалить» 

Для  изменения порядка следования пунктов меню необходимо выбрать нужный пункт на 

форме создания роли (Рисунок 13-2) двойным щелчком левой кнопки мыши и воспользоваться 

кнопка с изображением стрелки вверх и вниз. 

После внесения изменений необходимо нажать кнопку «Сохранить роль». 
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13.2. Редактирование роли 

Для того чтобы отредактировать существующие пункты меню необходимо выделить в 

списке пунктов (Рисунок 13-1) тот, который необходимо отредактировать, и нажать 

кнопку «Изменить». Откроется форма, представленная на рисунке 13-4 

 

 
Рисунок 13-4 Форма редактирования пункта меню 

 

Дальнейшие действия аналогичны созданию роли, описанному в пункте 13-1. 

После внесения изменений необходимо нажать кнопку «Сохранить роль». 
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13.3. Удаление роли 

Для удаления роли следует выделить нужную роль в списке (Рисунок 13-1) и нажать кнопку 

 «Удалить». В открывшемся окне (Рисунок 13-5) следует нажать кнопку «Да». 

 

 
Рисунок 13-5 Подтверждение удаления пункта меню 
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14. Настройка параметров системы 
Для настройки параметров системы следует перейти ссылке «Настройка параметров системы» в 

навигационном меню. Откроется форма, представленная на рисунке 14-1. 

 

 
Рисунок 14-1 Форма настройки параметров системы 

 

 На форме можно настроить параметры, которые заданы в конфигурационном файле 

earorg.properties. Для того, чтобы был доступ к конфигурационным параметрам в этом сеансе, 

необходимо эти параметры перечислить в отдельном параметре конфигурационного файла: 

# Список параметров, редактируемых через интерфейс Системы 

sys.settings.view=. 

Например:  

 Абсолютный путь к каталогу, в который будут сохраняться документы, полученные от 

АБС. Каталог должен существовать. 

 Абсолютный путь к каталогу, из которого будут загружены документы. Каталог должен 

существовать. 

 Абсолютный путь к каталогу, из которого будут загружены файлы электронных 

документов. Каталог должен существовать. 

 Период, в течение которого пользователь не посещал систему, и подлежит 

автоматической блокировке в днях (по умолчанию - не установлен период). 

Для изменения параметров используется кнопка . 
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15. Контроль полноты формирования архива 
В системе реализован функционал контроля полноты формирования архива, позволяющий 

осуществлять проверку полноты сохранения в архиве электронных документов, поступивших 

из автоматизированных банковских систем.  

Для перехода к сеансу контроля полноты формирования архива следует выбрать в главном 

меню ссылку «Контроль полноты формирования архива». Выбрав код автоматизированной 

банковской системы, для которой нужно сформировать отчет сверки, и дату формирования 

отчета, следует нажать кнопку «Искать». Выполнится поиск и на форме отобразится 

количество документов в архиве за указанную дату, не прошедших сверку и список 

найденных отчетов сверки. (Рисунок 15-1). 

 

 
Рисунок 15-1 Контроль полноты формирования архива 

 

В случае, если имеются документы, которые были сформированы в автоматизированной 

банковской системе, но не были помещены в архив, их список будет выведен на форме 

(Рисунок 15-1).  

 

 
Рисунок 15-2 Контроль полноты. Отчет сверки 
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16. Поиск электронных документов 
Для перехода к поиску электронных документов следует выбрать в главном меню пункт: 

- «Поиск документов» - для поиска электронных документов, находящихся в обработке и 

еще не записанных на диски; 

- «Поиск документов в архиве» - для поиска электронных документов, уже записанных на 

переданные на хранение диски. 

 

Откроется форма заполнения поисковых параметров, представленная на Рисунке 16-1: 

 

 
Рисунок 16-1 Поиск документов 

 

На открывшейся форме необходимо выбрать тип электронного документа из справочника 

типов (типы обрабатываемых в системе документы сгруппированы – настройку групп 

осуществляет Информационный администратор) и подразделение, в котором документ был 

сформирован. Флаг «В том числе неподписанные документы» должен быть всегда 

установлен. Подразделение выбирается из иерархического справочника подразделений. Для 

включения в поиск документов структурных подразделений, следует установить флаг 

«включая структурные подразделения». 

 

После выбора типа электронного документа на поисковой форме дополнительно появляются 

поля для ввода поисковых реквизитов выбранного типа документов (Рисунок 16-2). 
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Рисунок 16-2 Поиск документов. Заполнение поисковых реквизитов. 

 

После ввода необходимых поисковых реквизитов следует нажать кнопку «Искать» для 

запуска поиска. По окончании процесса поиска откроется таблица с результатами (Рисунок 

16-3). 

 

 
Рисунок 16-3 Поиск документов. Результаты поиска 

 

В таблице отображается краткая информация о найденных документах. Результаты поиска 

можно отсортировать по нужному параметру. Для этого необходимо нажать левой кнопкой 

мыши на заголовок столбца, по которому следует произвести сортировку.  

Если у документа существует несколько версий, то в последней колонке таблицы будет 

отображено их количество. Для отображения списка версий документа (Рисунок 16-4) 

необходимо нажать левой кнопкой мыши на соответствующую цифру в колонке «Просмотр 

версий». 
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Рисунок 16-4 Поиск документов. Результаты поиска. Просмотр версий 

 

Для перехода к просмотру полной информации об электронном документе следует нажать 

кнопку  справа от требуемого документа. Откроется форма полного просмотра 

информации об электронном документе (Рисунок 16-5) 

 
Рисунок 16-5 Поиск документов. Подробный просмотр реквизитов. 

 

На форме полного просмотра электронного документа перечислены все реквизиты документа. 

По ссылке «Файл документа» можно перейти к форме просмотра файла электронного 

документа (Рисунок 16-7), и, воспользовавшись кнопками панели инструментов, распечатать 

или сохранить данный файл. 

Кроме этого по ссылке «Просмотр связанных документов» можно осуществить поиск 

документов, связанных по настроенному набору реквизитов с рассматриваемым. (Настройку 

связей осуществляет Информационный администратор). 

 

В случае если пользователю выдана группа документов с назначением «ручное создание», то 

для документов из группы в сеансе поиска документов на карточке документа будет доступен 

переход к форме изменения реквизитов документов , рисунок 16-6. 
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Рисунок 16-6 Форма изменения реквизитов документа 
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Рисунок 16-7 Поиск документов. Печатная форма документов. 
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17. Формирование справки о бухгалтерских/кассовых 
документах 

 

Для перехода в сеанс формирования справок о бухгалтерских (кассовых) документах необходимо 

в главном меню выбрать соответствующий пункт – Формирование справки о бухгалтерских 

документах, Формирование справки о кассовых документах. 
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17.1.  Формирование справки о бухгалтерских документах 

После выбора пункта меню откроется форма ввода параметров, изображенная на Рис. 17-1. 

 

 
Рисунок 17-1 Формирование справки о бухгалтерских документах 

 

Выбрав из иерархического справочника подразделение, для которого сформирована справка, и 

дату формирования следует нажать кнопку «Искать». Если такая справка уже была 

сформирована, откроется новое окно просмотра справки о бухгалтерских документах (Рисунок 

17-4). Если же справки для выбранного подразделения за указанную дату еще не было создано, 

система выдаст сообщение с предложением сформировать справку (Рисунок 17-3). 

Кроме этого в качестве критериев можно указать (помимо даты/подразделения) порядок счетов 

Рисунок 17-2. 

 
Рисунок 17-2 Формирование справки о бухгалтерских документах. Заполнение критериев 

 

 
Рисунок 17-3 Формирование справки о бухгалтерских документах 
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После нажатия кнопки «Да» начнется процесс формирования справки. По завершении данного 

процесса откроется форма предварительного просмотра справки о бухгалтерских документах 

(Рисунок 17-4) 

 

 
Рисунок 17-4 Формирование справки о бухгалтерских документах. Результат 

 

С помощью кнопки  можно сохранить справку в хранилище документов. После этого она 

будет доступна для поиска через сеанс поиска документов. С помощью кнопки  можно 

сформировать печатную форму справки. (Рисунок 17-5). 
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Рисунок 17-5 Формирование справки о бухгалтерских документах. Печатная форма справки 

 

При переходе по ссылке номер счета на странице просмотра справки о бухгалтерских документах 

(Рисунок 17-4) можно перейти в режим краткого просмотра списка документов, 

сгруппированных по данному счету второго порядка (Рисунок 17-7).  

 

 
Рисунок 17-6 Поиск документов в разрезе счетов 

 

Нажав кнопку , справа от нужного документа, можно перейти к форме полного просмотра 

информации об электронном документе (Рисунок 17-7). 
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Рисунок 17-7 Просмотр документов в разрезе счетов 

 

На форме «Просмотр электронного документа» по ссылке «Файл документа» можно перейти к 

форме просмотра файла электронного документа, и, воспользовавшись кнопками панели 

инструментов, распечатать или сохранить данный файл (Рисунок 17-8). 

 

 
Рисунок 17-8 Просмотр документов в разрезе счетов. Печатная форма документа 
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17.2.  Формирование справки о кассовых документах 

После выбора пункта меню откроется форма ввода параметров, изображенная на Рисунке 17-9. 

 
Рисунок 17-9 Формирование справки о кассовых документах 

 

Выбрав из иерархического справочника подразделение, для которого сформирована справка, и 

дату формирования следует нажать кнопку «Искать». Если такая справка уже была 

сформирована, откроется новое окно просмотра справки о кассовых документах (Рисунок 17-12). 

Если же справки для выбранного подразделения за указанную дату еще не было создано, система 

выдаст сообщение с предложением сформировать справку (Рисунок 17-11). 

Кроме этого можно указать (помимо даты/подразделения) порядок счетов, по которым будет 

построена справка (Рисунок 17-10). 

 

 
Рисунок 17-10 Формирование справки о кассовых документах. Заполнение критериев 

 

 
Рисунок 17-11 Формирование справки о кассовых документах. Заполнение критериев 
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После нажатия кнопки «Да» начнется процесс формирования справки. По завершении данного 

процесса откроется форма предварительного просмотра справки о кассовых документах  

(Рисунок 17-12). 

 

 
Рисунок 17-12 Формирование справки о кассовых документах. Результат 

 

С помощью кнопки  можно сохранить справку в хранилище документов. После этого она 

будет доступна для поиска через сеанс поиска документов. С помощью кнопки  можно 

сформировать печатную форму справки.  

При переходе по ссылке номер счета на странице просмотра справки о кассовых документах 

можно перейти в режим краткого просмотра списка документов, сгруппированных по данному 

счету второго порядка (Рисунок 17-13).  
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Рисунок 17-13 Поиск документов в разрезе счетов 

 

Нажав кнопку , справа от нужного документа, можно перейти к форме полного просмотра 

информации об электронном документе (Рисунок 17-14). 

 

 
Рисунок 17-14. Просмотр документов в разрезе счетов 

 

На форме «Просмотр электронного документа» по ссылке «Файл документа» можно перейти к 

форме просмотра файла электронного документа, и, воспользовавшись кнопками панели 

инструментов, распечатать или сохранить данный файл (Рисунок 17-15). 
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Рисунок 17-15 Просмотр документов в разрезе счетов. Печатная форма 
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18. Работа с электронными делами 
Формирование электронных дел производится путем запуска регламента «Формирование 

электронных дел» в сеансе «Планировщик заданий». При этом данный регламент использует 

правила формирования электронных дел для поиска документов и включения их в дело. 

Документам устанавливается привязка к делу – реквизит efileId. 

Также имеется возможность формировать дела в сеансе, подробнее в п.18.5. 

Кроме того, присутствует возможность поиска электронных дел и их расформирования. 
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18.1. Правила формирования электронных дел 

Правила формирования электронных дел определяют, по какому принципу подбираются 

электронные документы для каждой из позиций номенклатуры. Для перехода к сеансу 

настройки правил следует выбрать в навигационном меню «Управление электронными 

делами» - «Ведение файла правил формирования электронных дел». Откроется форма выбора 

номенклатуры дел по подразделениям (Рисунок 18-1). 

 
Рисунок 18-1 Форма ведения файла правил 

 

На форме перечислены подразделения, для которых имеются правила формирования 

электронных дел. В верхней части окна из выпадающего списка можно выбрать год, за 

который необходимо отобразить список подразделений. С помощью кнопки «Создать»  

можно добавить в список новое подразделение. После её нажатия откроется новое окно 

(Рисунок 18-2), в котором следует выбрать подразделение из иерархического справочника. 

 

 
Рисунок 18-2 Окно выбора подразделения 

После выбора подразделения следует нажать кнопку . Откроется форма 

редактирования правил формирования электронных дел для нового подразделения 

(Рисунок 18-3). 

 
Рисунок 18-3 Номенклатура дел выбранного подразделения 

 

Для редактирования правил формирования электронных дел уже созданного подразделения, 

следует выбрать его в списке (Рисунок 18-1) и нажать кнопку «Изменить» . Откроется 

форма редактирования правил для выбранного подразделения (Рисунок 18-3). 

С помощью кнопки «Удалить»  можно удалить из списка (Рисунок 18-1) выбранное 

подразделение. 
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18.2. Добавление новой позиции номенклатуры дел 

Для добавления новой позиции номенклатуры дел в правил следует нажать кнопку  

«Создать». Откроется форма создания новой позиции номенклатуры (Рисунок 18-4). 

 

 
Рисунок 18-4 Форма редактирования позиции НД 

 

 На форме следует заполнить следующие поля: 

 Индекс дела 

 Заголовок дела 

 Срок хранения дела 

 №№ статей по перечню 

 Примечание 

 Максимальное количество документов в деле 

 

В нижней части формы можно указать типы документов и поисковые запросы, по которым 

они будут отбираться для этой позиции номенклатуры дел. Для добавления нового типа 

документа следует нажать кнопку  «Создать». Откроется форма создания поискового 

запроса (Рисунок 18-5). 

 
Рисунок 18-5 Форма редактирования поискового запроса позиции НД 
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Рисунок 18-6 Форма редактирования поискового запроса позиции НД 

 

На форме имеются следующие поля ввода: 

 Тип документов. В данном поле через запятую перечисляются типы электронных 

документов, включаемых в данное дело. Данное поле является обязательным для ввода. 

 Реквизит сортировки. В данном поле через запятую перечисляются реквизиты 

электронного документа, по которым будет происходить сортировка документов внутри дела. 

 Реквизит дат начала и окончания тома. Реквизит электронного документа, 

содержащий информацию о дате его формирования. Данное поле является обязательным для 

ввода. 

 Критерии запроса. В данное поле заносится условие для sql-запроса, по которому 

будут отбираться документы в дело. Данное поле является обязательным для ввода. 

 

В критерий запроса необходимо внести реквизиты и соответствующие им значения по 

правилам sql-запроса, для однозначного определения документов, включаемых в данное дело. 

Запрос можно формировать как вручную, так и выбирая реквизиты из выпадающего списка. 

После заполнения всех полей формы следует нажать кнопку . 

 

Таким же образом на форме редактирования позиции номенклатура дел (Рисунок 18-4, 

рисунок 18-5) добавляются поисковые запросы для всех типов ЭД, относящихся к выбранной 

позиции номенклатура дел. С помощью кнопок «Редактировать»  и «Удалить»  

можно соответственно отредактировать или удалить выбранный тип документа из списка. 

 

После заполнения всех необходимых полей на форме редактирования позиции 

номенклатура дел (Рисунок 18-4), следует нажать кнопку  «Сохранить». После этого в 

номенклатуру дел подразделения будет добавлена новая позиция. 
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18.3. Редактирование позиции номенклатуры дел 

Для того чтобы отредактировать существующую позицию номенклатуры дел 

подразделения необходимо выделить её на форме редактирования правил формирования дел 

подразделения и нажать кнопку  «Редактировать». Откроется форма, представленная на 

рисунке 18-7. 

 

 
Рисунок 18-7 Форма редактирования позиции НД 

 

На форме следует произвести необходимые изменения и нажать кнопку  «Сохранить». 
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18.4. Удаление позиции номенклатуры дел 

Для того чтобы удалить существующую позицию номенклатуры дел подразделения 

необходимо выделить её на форме редактирования правил формирования дел подразделения  

и нажать кнопку  «Удалить». В открывшемся окне (Рисунок 18-8) следует нажать кнопку 

«Да». 

 

 
Рисунок 18-8. Окно запроса подтверждения удаления позиции номенклатуры 
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18.5. Формирование электронных дел 

Для перехода к сеансу формирования электронных дел следует выбрать в главном меню  

 пункт «Формирование электронных дел». Выбор осуществляется двойным щелчком левой 

кнопки мыши по пункту меню. Откроется форма выбора номенклатуры дел (Рисунок 18-9). 
 

 
Рисунок 18-9 Поиск номенклатурного правила для формирования дел 

 

На форме перечислены позиции номенклатуры дел подразделения, для которых определено 

хранение на электронном носителе. В верхней части окна из выпадающего списка можно 

выбрать год, номенклатуру дел за который необходимо отобразить. Для перехода к сеансу 

подбора документов для формирования электронных дел, следует нажать кнопку  справа 

от нужной позиции номенклатуры, по которой будет сформировано дело. Откроется форма 

автоматического подбора электронных документов для помещения в дело (Рисунок 18-10). 
 

 
Рисунок 18-10 Ввод параметров для запуска процесса формирования дел 

 

На форме следует указать точную дату или диапазон дат, за которые будут подобраны 

документы для помещения в дело. Формируемое дело можно автоматически включить в 

опись. Для этого следует выбрать нужную опись в выпадающем списке формируемых в 

системе описей. После нажатия кнопки «Включить документы в дело» произойдет 

автоматическое формирование электронного дела. В случае удачного формирования дела, 

система выдаст сообщение о том, сколько документов было помещено в дело (Рисунок 18-

11). 

 
Рисунок 18-11 Сообщение о результатах формирования дел 

Сформированному делу автоматически присваивается номер по следующему шаблону: 

<год>-<иерархический код подразделения>-<номер дела в разрезе года и подразделения>. 
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18.6. Поиск электронных дел 

Для перехода к сеансу поиска электронных дел следует выбрать в главном меню пункт «Поиск 

электронных дел». Откроется форма выбора номенклатуры дел (Рисунок 18-12). 

 
Рисунок 18-12 Поиск номенклатурного правила 

 

На форме перечислены позиции номенклатуры дел подразделения, для которых определено 

хранение на электронном носителе. В верхней части окна из выпадающего списка можно 

выбрать год, номенклатуру дел за который необходимо отобразить. Для поиска электронных дел 

следует нажать  рядом с нужной позицией номенклатуры дел. Откроется окно для ввода 

параметров поиска электронных дел (Рисунок 18-13). 

 
Рисунок 18-13 Форма ввода параметров поиска дел 

 

На форме можно указать начальную и конечную дату дел. После заполнения следует нажать 

кнопку «Искать». Откроется форма со списком найденных электронных дел по выбранной 

позиции номенклатуры дел (Рисунок 18-13). 

 

 
Рисунок 18-13 Форма списка найденных электронных дел 

 

В колонке «Статус» отображается текущее состояние электронного дела: 

 подготовлено – электронное дело сформировано и может быть записано на отчуждаемый 

носитель; 

 записано – электронное дело записано на отчуждаемый носитель; 

 подготовлено и включено в опись – электронное дело сформировано и включено в 

сдаточную опись; 
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 записано и включено в опись – электронное дело записано на отчуждаемый носитель, 

включено в сдаточную опись и может быть сдано в архив. 

 

Для записанных дел можно посмотреть информацию об отчужденных носителях, на которых они 

хранятся. Для этого следует нажать кнопку  справа от нужного дела (Рисунок 18-14). 

 

 
Рисунок 18-14 Список электронных дел 

 

Откроется страница с информацией о дисках (Рисунок 18-15). 

 

 
Рисунок 18-15 Форма просмотра информации об отчуждаемом носителе 

 

Если дело записано, для него можно распечатать ярлык. 
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18.7. Расформирование электронных дел 

 

Сформированные в системе электронные дела могут быть расформированы. Для перехода к 

сеансу расформирования электронных дел следует перейти в навигационном меню по ссылке 

«Управление электронными делами» - «Расформирование электронных дел». Откроется форма 

выбора номенклатуры дел (рис. 18-16). 

 

 
Рисунок 188-66 Расформирование электронных дел. Выбор позиции НД. 

 

На форме перечислены позиции номенклатуры дел подразделения, для которых определено 

хранение на электронном носителе. В верхней части окна из выпадающего списка можно 

выбрать год, номенклатуру дел за который необходимо отобразить и указать подразделение, 

номенклатуру которого необходимо отобразить. Для поиска электронных дел следует нажать 

кнопку  рядом с нужной позицией номенклатуры дел. Откроется окно для ввода параметров 

поиска электронных дел (рис. 18-17). 

 

 
Рисунок 18-17 Ввод поисковых параметров 

 

На форме можно указать начальную и конечную дату дела после чего следует нажать кнопку 

«Искать». Откроется форма со списком найденных электронных дел по выбранной позиции 

номенклатуры дел (рис. 18-18). 

 
Рисунок 18-18 Результат поиска электронных дел 

 

Для расформирования дела следует выбрать одну или несколько (до 10) позицию в списке и 

нажать кнопку  «Расформировать электронное дело». Откроется окно подтверждения 

(Рисунок 18-19), в котором следует нажать кнопку «Да». 
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Рисунок 18-19 

 

После того как дело будет расформировано, откроется окно с соответствующим сообщением 

(рис. 18-20). 

 

 
Рисунок 18-20 Форма сообщения о результатах расформирования 
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19. Удаление электронных документов 
В системе существует два основных механизма удаления документов: 

1) удаление документов из системы; 

2) удаление документов с выбором; 

3) очистка корзины. 

 

Внимание! «Удаление документов» используйте для того, чтобы переместить найденные 

документы в корзину. Документы из корзины не доступны для формирования электронных дел и 

записи на диски. Для очистки корзины в планировщике заданий необходимо запустить регламент 

«Очистки корзины». Просмотреть корзину можно только из вкладки «Просмотр корзины». 

Используйте данные вкладку, чтобы полностью удалить документы, например, в случае, 

ошибочной загрузки. 
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19.1. Удаление документов 

При удалении документов происходит полное удаление всей информации о документах из 

системы: как поисковых реквизитов из БД, так и представления документов из хранилища. 

При этом удаление осуществляется в два этапа: 

1) На первом этапе Информационный администратор с помощью поиска отбирает те 

документы, которые необходимо удалить из системы. Найденные документы 

Информационный администратор помещает в логический архив «Корзина», после чего 

документы становятся недоступны для поиска, просмотра и записи на отчуждаемые носители. 

Документы, включенные в эл дела, удалению не подлежат (даже если они не записаны на 

отчуждаемые носители). 

2) На втором этапе по расписанию, установленному Информационным администратором в 

сеансе «Планировщик заданий», отрабатывает регламент «Очистка корзины», и происходит 

окончательное удаление документов из системы; 

Для того, чтобы приступить к удалению документов, Информационному администратору 

следует перейти к пункту «Удаление электронных документов» в главном меню системы. 

При этом будет загружена форма, представленная на рисунке 19-1. 

Следует обязательно в поле «Дата документов» указать дату операционного дня, за который 

требуется выполнить удаление документов, заполнить поисковые параметры требуемой 

информацией и нажать кнопку «Поиск документов». По завершению поиска система укажет 

количество документов для удаления по каждому из указанных типов документов, предложит 

переместить найденные документы в Корзину и отправить уведомление ответственным 

сотрудникам. 

Внимание! Система выполняет поиск и удаление документов операционного дня всех 

версий, поэтому если хотя бы один документ цепочки версий помещен в дело, то в результате 

поиска не будет найдет ни один документ цепочки. 

 

 
Рисунок 19-1 Форма ввода параметров для удаления документов 

 

Для перемещения документов нажмите «Да», и «Отмена» в противном случае. 
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По завершению поиска система укажет количество документов для удаления, предложит 

переместить найденные документы в Корзину и отправить уведомление ответственным 

сотрудникам 

Для того чтобы просмотреть содержимое Корзины, следует перейти на вкладку «Просмотр 

корзины». 

В результате будет загружена стандартная поисковая форма документов, находящихся в 

логическом разделе «Корзина». 
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19.2. Удаление документов с выбором 

Работа аналогична п. 19.1 «Удаление документов», отличие заключается в возможности 

выбора конкретных документов для удаления. Для этого следует после выполнения поиска 

документов для удаления (Рисунок 19-1) в появившейся форме отметить галочками удаляемые 

документы (Рисунок 19-2).  

 
Рисунок 19-2 Список найденных документов с возможностью выбрать документы для удаления 

 

Кнопка «Выделить всё»  позволяет отметить все документы в списке, кнопка «Снять 

выделение»  снимает все отметки. Запуск удаления документов в корзину производится 

нажатием кнопки «Удалить документы в корзину» . Конопка «Повторить поиск»  

повторяет поиск по документам и обновляет список документов для удаления. Кнопка 

«Печать»  позволяет вывести список найденных документов на печать. (Рисунок 19-3) 

 
Рисунок 19-3 Форма для печати 
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19.3. Очистка корзины 

Очистка корзины предназначена для регламентного удаления документов из хранилища 

системы. Для запуска данного процесса необходимо выбрать соответствующее задание в 

«Планировщике заданий». 
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20. Работа с описью  
Работа с описью предусматривает формирование сдаточных описей, их поиск и просмотр. 



Лаборатория модульной автоматизации 

Архив финансово-бухгалтерских электронных документов банка LABMA Bank.FinArchive 
3610-2.5.6. Руководство пользователя. 

Лист 89 из 

124 

 

20.1. Формирование сдаточной описи 

Для перехода к сеансу формирования сдаточных описей дел на электронном носителе следует 

выбрать в главном меню пункт «Формирование сдаточной описи». Откроется форма выбора 

подразделения (Рисунок 20-1). 

 

 
Рисунок 20-1 Форма выбора подразделения 

На форме можно заполнить следующее поля: 

 Подразделение. Выбрать из иерархического справочника подразделение, электронные дела 

которого следует включить в опись. Для включения в опись электронных дел дочерних 

подразделений следует установить флаг в соответствующем поле. 

 Начальная дата дел. Указать точное значение или диапазон начальных дат электронных 

дел, которые следует включить в опись. Данное поле является обязательным к заполнению. 

 Включать в опись. Установкой флага рядом с одним из значений можно указать, какие 

электронные дела следует включить в опись - только записанные на диски или все 

имеющиеся электронные дела. 

 

После установки необходимых параметров следует нажать кнопку «Сформировать опись». По 

окончании процесса формирования откроется форма, представленная на Рисунке 20-2.  

 
Рисунок 20-2 Просмотр сфомированной описи 

На форме содержится информация о единицах хранения, включенных в опись. Список дел можно 

отсортировать по нужному параметру. Для этого необходимо нажать левой кнопкой мыши на 

заголовок столбца, по которому следует произвести сортировку. Для просмотра дел, включенных 

в опись, но еще не записанных на отчужденные носители, следует нажать на ссылку 

. Если все дела, включенные в опись, записаны на диски, можно 

завершить формирование описи, нажав на кнопку  «Завершить формирование описи». После 
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завершения формирования, на форме просмотра сдаточной описи появятся кнопки  

«Печатать опись в rtf» и   «Печатать опись в docx», с помощью которых можно 

сформировать печатную форму описи (Рисунок 20-3, 20-4), а так же кнопка  «Экспорт в 

Excel», с помощью которой можно экспортировать данные из системы в файл формата Microsoft 

Excel.  

 

 
Рисунок 20-3 Печатная форма описи 
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Рисунок 20-4 Печатная форма описи 
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20.2. Поиск сдаточной описи 

Для перехода к поиску сдаточных описей необходимо выбрать в главном меню пункт «Поиск 

сдаточных описей». Откроется форма ввода поисковых параметров (Рисунок 20-5). 

 
Рисунок 20-5 Форма ввода параметров поиска описи 

На форме можно ввести следующие поисковые реквизиты: 

 Номер описи; 

 Подразделение, в котором была сформирована опись, с возможностью включения в поиск 

дочерних подразделений; 

 Период дат, в течение которого была сформирована опись. 

 

После заполнения необходимых поисковых реквизитов следует нажать кнопку «Искать». По 

окончании процесса поиска откроется форма со списком найденных описей (Рисунок 20-6). 

 

 
Рисунок 20-6 Список найденных описей 

С помощью кнопки  можно перейти к просмотру подробной информации об описи (Рисунок 

20-7). 

 

 
Рисунок 20-7 Просмотр позиции описи 

 

На форме содержится информация о единицах хранения, включенных в опись. Список дел можно 

отсортировать по нужному параметру. Для этого, необходимо нажать левой кнопкой мыши на 
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заголовок столбца, по которому следует произвести сортировку. Для просмотра дел, включенных 

в опись, но еще не записанных на отчужденные носители, следует нажать на ссылку 

. Если все дела, включенные в опись, записаны на диски, можно 

завершить формирование описи, нажав на кнопку  «Завершить формирование описи». После 

завершения формирования, на форме просмотра сдаточной описи появятся кнопки  

«Печатать опись в rtf» и   «Печатать опись в docx», с помощью которых можно 

сформировать печатную форму описи (Рисунок 20-3, 20-4), а так же кнопка  «Экспорт в 

Excel», с помощью которой можно экспортировать данные из системы в файл формата Microsoft 

Excel. 
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21. Аудит операций пользователей в системе 
 

Для аудита действий пользователей в системе ведется журнал, в котором фиксируются 

следующие события: 

Вход в систему. 

Создание - создание любого нового объекта Системы, например: создание задания в 

планировщике, создание новых записей в каком-либо справочнике, создание описей, актов 

проверки ЕХ и справки о бухгалтерских документах. 

Удаление - удаление любого объекта Системы, например: удаление задания в 

планировщике, удаление записей из какого-либо справочника, удаление документов. 

Просмотр - просмотр электронных документов: ДЭВ, отчетных форм, справок о 

бухгалтерских документа. 

Изменение - изменение настроек Системы или записей в каком-либо справочнике системы. 

Поиск - поиск ДЭВ, ЕХ, описей и актов проверки состояния ЕХ; 

Добавление пользователя. 

Удаление пользователя. 

Изменение учетной записи пользователя. 

Изменение группы пользователя - изменение доступных ролей пользователя. 

Запись на внешний носитель - запись ЕХ. 

Запуск выполнения - запуск выполнения задания в планировщике. 

Завершение выполнения - завершение выполнения задания в планировщике. 

Формирование дел. 

Расформирование дела. 

Проверка диска - проверка состояния ЕХ. 

 

Для каждого события в журнал записывается следующая информация: 

№ п/п 

Дата операции (события); 

Идентификатор пользователя (login) – AD-логин пользователя, выполнившего действие; 

IP адрес – ip адрес компьютера, с которого была выполнена операция; 

Подразделение -подразделение пользователя (код); 

Операция – наименование операции (события); 

Вид – вид того объекта (сеанса, документа), над которым выполнялось зарегистрированное 

действие, например: опись, справочник подразделений, справочник пользователей, правила 

формирования дел, параметры системы и т.д.; 

Идентификатор – уникальный идентификатор объекта в базе данных Системы, над которым 

выполнялось зарегистрированное действие; 

параметры операции – подробное содержание зарегистрированного действия. 
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21.1. Просмотр журнала аудита 

 

Для просмотра журнала в навигационном меню следует выбрать раздел «Аудит операций 

пользователей в системе». В основном окне загрузится форма просмотра журнала, 

представленная на рисунке 21-1. 

 

 
Рисунок 21-1 Форма просмотра событий журнала аудита 

 

В верхней части формы расположены следующие элементы управления поисковыми 

критериями просмотра журнала: 

 Тип журнала 

Простановкой флага в соответствующую позицию осуществляется выбор между текущим 

и архивным журналами. При выборе архивного журнала в поле «Журналы» становится 

доступен выпадающий список журналов аудита, ранее переведенных в архивное 

состояние. 

 Дата проведения операции 

Поддерживается поиск в журнале как по интервалу дат, так и по определенной дате.  

 Операция 

В выпадающем списке перечислены все операции пользователей, по которым ведется 

запись в журнал. 

 

Реквизит «Количество найденных записей» служит для отображения количества записей в 

текущем журнале. 

После ввода поисковых критериев и нажатия на кнопку «Поиск» , в форме отобразятся 

все записи в журнале, удовлетворяющие условиям поиска (рис. 21-2). 

 

 
Рисунок 21-2 Форма результата поиска событий 
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Примечание: При не заданных условиях поиска, будут загружены все записи журнала. 

Поскольку хранимые записи представляют собой значительный объем информации, эта 

операция может занять длительное время. 

С помощью кнопки «Версия для печати»  можно вывести найденные записи журнала 

аудита на печать (рис. 21-3) 

 

 
Рисунок 21-3 Печатная форма журнала аудита 
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21.2. Создание архивного журнала 

Для уменьшения нагрузки на СУБД и приложение необходимо, в соответствии с заранее 

определенным регламентом, производить помещение данных журнала из оперативного контура в 

архивный. На рисунке 21-4 показана форма управления журналом. Для перехода в эту форму 

выберите вкладку «Управление» в окне просмотра журнала аудита. 

 

 
Рисунок 21-4 Форма управления журналом аудита 

 

В верхней части формы расположены кнопки управления журналом. Для перевода записей из 

оперативного хранения в архивное нажмите на кнопку  «Создать журнал», после чего 

откроется новое окно, показанное на рисунке 21-5. 

 

 
Рисунок 21-5 Форма создания нового журнала 

 

В открывшемся окне следует ввести название для архивного журнала, интервал дат для записей, 

подлежащих архивации и, если необходимо, комментарии. Для того чтобы отменить архивацию 

следует нажать на кнопку «Назад» . Перевод данных в архивный журнал осуществляется 

нажатием на кнопку «Сохранить» .  

Кнопка «Автоматическое создание журнала»  на форме управления журналами (рис. 17-4) 

запускает сеанс настройки регламента архивации журнала аудита (рис. 17-6). 
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Рисунок 21-6 Форма управления регламентами автоматической архивации журналов 

 

В открывшейся форме следует выбрать периодичность создания архивных журналов и нажать 

кнопку «Установить»  для запуска регламента создания архивных журналов аудита. С 

помощью кнопки «Остановить»  можно отменить выполнение регламента создания 

архивных журналов, например для изменения периодичности создания или перехода на ручной 

режим.  

 

Просмотреть все созданные ранее архивные журналы можно, установив в форме флаг «Тип 

журнала» в положение «Архивный» (рис. 21-4). 
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21.3. Экспорт/импорт журнала в файл 

Для уменьшения избыточности объемов данных, хранимых в СУБД, необходимо производить 

выгрузку (экспорт) архивного журнала аудита в файл. Для этого необходимо на вкладке 

«Управление журналами» установить флаг «тип журнала» в положение «Архивный», выбрать 

необходимый журнал из списка и затем нажать кнопку «Экспорт в файл»  (рис. 21-7) 

 
Рисунок 21-7 Форма управления журналами 

 

В открывшемся окне проводника (рис. 21-8) следует выбрать каталог на локальном компьютере, 

в котором будет сохранен файл выгрузки, и нажать кнопку «Сохранить». 

 
Рисунок 21-8 Выбор места для файла 

Для того чтобы удалить архивный журнал, выберите его в списке и нажмите кнопку «Удалить» 

 (рис. 21-7). 

При необходимости загрузки журнала из файла в базу данных нажмите кнопку «Импорт»  

(рис. 21-7) и укажите путь к нему. Загруженный архив будет доступен в списке архивных 

журналов. 
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22. Ведение справочника сотрудников 
Данный справочник не является обязательным для Системы. При соответствующей 

конфигурации он может не использоваться. В справочнике сотрудников перечислены люди, 

которые не являются пользователями Системы, но их данные используются для отображения в 

справках и своде документов дня. Для перехода к сеансу ведения справочника сотрудников 

следует выбрать в навигационном меню «Справочники» - «Ведение справочника сотрудников». 

Откроется форма, изображенная на рисунке 22-1. 

 

 
Рисунок 22-1 Форма ведения справочника сотрудников 

 

Кнопка  служит для добавления в справочник нового сотрудника. Кнопки  и  

используются соответственно для редактирования и удаления существующих учетных записей 

сотрудников. Кнопка  используется для импорта списка сотрудников из текстового файла. 

 

В верхней части формы находится строка поиска сотрудника. Для осуществления поиска 

определенного сотрудника следует ввести его ФИО и/или табельный номер и нажать кнопку 

«Искать». 
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22.1. Добавление нового сотрудника 

Для добавления нового сотрудника в справочник сотрудников необходимо нажать кнопку 

«Добавление нового сотрудника» . Откроется форма редактирования информации о 

сотруднике (рис. 22-2). 

 

 
Рисунок 22-2 Форма добавления нового сотрудника 

 

Заполнив необходимые поля, следует нажать кнопку , чтобы сохранить информацию о 

новом сотруднике. 
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22.2. Редактирование сотрудника 

Для редактирования учетной записи сотрудника следует выбрать в справочнике сотрудников 

нужную учетную запись и нажать кнопку «Редактирование сотрудника» . Откроется форма 

редактирования информации о сотруднике (рис. 22-3). 

 

 
Рисунок 22-3 Форма редактирования учтенной записи сотрудника 

 

Отредактировав необходимые поля, следует нажать кнопку , чтобы сохранить информацию. 
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22.3. Удаление сотрудника 

Для удаления сотрудника следует выбрать его учетную запись в справочнике сотрудников и 

нажать кнопку «Удаление сотрудника» . В открывшемся диалоговом окне (рис. 22-4) 

следует нажать кнопку «ОК» для подтверждения удаления или «Отмена» для отмены операции. 

 

 
Рисунок 22-4 Окно подтверждения удаления 
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22.4. Импорт сотрудников из текстового файла 

Справочник сотрудников можно заполнить, импортировав данные о сотрудниках из текстового 

файла определенной структуры. Для этого необходимо нажать кнопку «Импорт сотрудников из 

текстового файла» . Откроется форма импорта сотрудников (рис. 22-5). 

 

 
Рисунок 22-5 Форма импорта сотрудников из текстового файла 

 

Следует выбрать текстовый файл, хранящий в себе сведения о сотрудниках, и нажать кнопку 

«Загрузить». В случае удачной загрузки, список сотрудников будет выведен на форме. Для его 

сохранения в справочник сотрудников нужно нажать кнопку «Сохранить». 
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22.5. Настройка правил загрузки сотрудников 

Для перехода к сеансу настройки правил загрузки сотрудников следует выбрать в главном меню 

пункт «Настройка правил загрузки сотрудников». Откроется форма, представленная на 

рисунке 22-6. 

. 

 
Рисунок 18-6 Форма настройки правил загрузки сотрудников 

 

Для автоматизации процедуры ведения справочника сотрудников на форме задаются 

номера полей и разделитель полей в файле импорта.  

В редактируемые поля необходимо ввести нужные значения и нажать кнопку «Сохранить» 

. 
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23. Ведение справочника пользователей 
В зависимости от настроек пользователи автоматизированной системы создаются с различными 

правами доступа, или на основе ранее загруженного справочника сотрудников, или создаются 

прямо в справочники пользователей. Для перехода к сеансу ведения справочника пользователей 

следует выбрать в навигационном меню «Справочники» - «Ведение справочника пользователей». 

Откроется форма, изображенная на рисунке 23-1. 

 

 
Рисунок 23-1 Форма ведения справочника пользователей 

 

Кнопка  служит для добавления в справочник нового пользователя. Кнопки  и  

используются соответственно для редактирования и удаления существующих учетных записей 

пользователей. 
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23.1. Добавление пользователя 

Чтобы создать нового пользователя, следует нажать на кнопку «Добавление нового 

пользователя» . При использовании справочника сотрудников откроется форма поиска 

сотрудника (рис. 23-2) 

 

 
Рисунок 23-2 Форма поиска сотрудника 

 

Для поиска сотрудника в справочнике следует ввести одну или несколько первых букв его 

фамилии в поисковой строке. В поле со списком сотрудников будут отображены сотрудники, 

фамилии которых начинаются на введенные буквы. В списке сотрудников не будут отображаться 

уволенные сотрудники и сотрудники, уже являющиеся пользователями системы. После выбора 

сотрудника двойным нажатием левой кнопки «мыши» или нажатием кнопки «Ok» загрузится 

форма «Пользователь» (рис. 23-3). 

Если же справочник сотрудников не используется, то при нажатии на кнопку  откроется 

форма создания нового пользователя, аналогичная рис. 23-3, где помимо прочего нужно указать 

ФИО и табельный номер пользователя. 
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Рисунок 23-3 Форма редактирования учетной записи пользователя 

 

Формы содержит шесть полей для ввода реквизитов пользователя: 

 логин пользователя; 

 адрес электронной почты; 

 подразделение пользователя – выбирается из иерархического справочника подразделений; 

 группы типов электронных документов – выбирается из справочника групп типов 

электронных документов; 

 роли пользователя - определяет, какие функции системы доступны пользователю 

(становятся доступными после выбора подразделения пользователя); 

 доступные подразделения - определяет, к документам какого подразделения имеет доступ 

пользователь. Подразделения выбираются из иерархического справочника подразделений. 

Установка флага «Учет иерархии» определяет доступность документов подчиненных 

структурных подразделений. 

 

Для добавления в справочник пользователя следует заполнить все поля и нажать кнопку  

«Сохранить». Созданный пользователь добавится в справочник пользователей. 
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23.2. Редактирование пользователя 

Для редактирования существующего пользователя системы следует выбрать его в справочнике 

пользователей (рис. 23-1) и нажать кнопку «Изменение прав доступа» . После нажатия на эту 

кнопку загрузится форма «Пользователь» (рис. 23-4). В этой форме нужно изменить 

необходимые поля и нажать кнопку «Сохранить» . 

 

 
Рисунок 23-3 Форма редактирования учетной записи пользователя 
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23.3. Удаление пользователя 

Для удаления пользователя нужно выбрать его в справочнике пользователей (рис. 23-1) и нажать 

на кнопку «Удаление пользователя» . В открывшемся окне (рис. 23-5Рисунок 23-4) следует 

нажать кнопку «ОК» для подтверждения удаления пользователя» или кнопку «Отмена» для 

отмены удаления. 

 

 
Рисунок 23-4 Окно подтверждения удаления 
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24. Планировщик заданий 
Для перехода в сеанс планировщика заданий следует выбрать в навигационном меню пункт 

«Планировщик заданий». Откроется форма, изображенная на рисунке 24-1. 

 
Рисунок 24-1 Форма управления планировщиком заданий 

 

На экране будет отображаться список настроенных (созданных) групп задний (цепочек 

заданий). Каждая цепочка состоит из одного или более регламентов (заданий). 

 

Регламенты – это задания, которые выполняются в фоновом режиме и инициируются 

системой по заданному графику (или разово – информационным администратором). 

Так же в списке могут появляться регламенты соответствующие фоновым техническими 

задачам, которые создала система для обработки какого-либо длительной задачи, 

инициированной пользователем (например, перемещение документов в архив 

инициированное пользователем при закрытии сдаточной описи). Технические регламенты 

содержат в названии уникальный технические идентификатор; и удаляются после 

завершения. 

Кнопку «Добавить группу»  позволяет создать новую цепочку заданий. 

Кнопка «Редактировать группу»  позволяет перейти в режим редактивания. 

Для удаления группы заданий нажмите кнопку «Удалить группу» . 

Кнопка «Монитор заданий»  позволяет просмотреть выполняющиеся в данный момент 

задания. 

Кнопка «Запуск группы заданий»  позволяет запустить выбранную (установлена точка) 

группу заданий с параметром запуска «Однократно». Группа заданий с запуском по 

расписанию будет выполняться по графику. 

 

Аналогично при сохранении группы заданий группа с запуском «Однократно» будет 

запущена сразу, с запуском по расписанию – по графику. 
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24.1. Добавление/удаление задания 

Войдите в сеанс «Планировщик заданий» и нажмите кнопка «Добавить группу. При 

нажатии на неё появляется форма (Рисунок 24-2), в которой следует выбрать запускаемые 

регламенты и частоту, с которой они будут выполняться (см. п.24.3). 

 

 
Рисунок 24-2 Окно установки расписания для нового задания 

Для добавления задания в группу нажмите кнопку «Добавить задание» . Выберите из 

списка заданий нужное и укажите, если возможно, аргументы (Рисунок 24-3). 

 
Рисунок 24-3 

При необходимости укажите параметры запуска регламента (например, путь к файлам 

загрузки, маску имен файлов, дату опер дня, номер эл дела и т.п.). 

Ширина поля для ввода параметров определяется в зависимости от длинны введенного 

значения (подстраивается сама). 

Для удаления задания из группы, следует выбрать его в списке и нажать «Удалить 

задание» . 

Для редактирования значений аргументов задания нажмите кнопку «Редактировать 

задание»   и откорректируйте их (Рисунок 24-4). 

 
Рисунок 24-4 

Для сохранения группу заданий и для ее запуска используйте кнопку  «Сохранить 

группу и запустить на выполнение». Порядок выполнения заданий в группе можно изменить 

перетаскивание строк с заданиями 
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24.2. . Настройка расписания автоматического запуска 

График выполнения задается в виде cron-выражением – строка из 7 текстовых выражений, 

разделённых пробелом, например «0 0 23 * * ? *». 

Поля (в порядке следования в строке расписания), показаны в таблице: 

Имя 

поля 

Обязательно

сть 

Допустимые 

значения 

Допустимые специальные 

символы 

Секунды Да 0-59 , - * / 

Минуты Да 0-59 , - * / 

Часы Да 0-23 , - * / 

День 

месяца 

Да 1-31 , - * ? / L W 

Месяц Да 1-12 или JAN-

DEC 

, - * / 

День 

недели 

Да 1-7 или SUN-SAT , - * ? / L # 

Год Да 1970-2099 , - * / 

 

Описание специальных символов: 

Сим

вол 

Описание 

* "все значения" - используется для выбора всех значений поля.  

Например, если значение * находиться в поле минута, то это означает "каждую 

минуту". 

? "неопределённое значение"/ "значение не важно" - используется, когда необходимо 

указать что-то в одном из двух полей, в которых символ допускается, но не других. 

Например, для запуска регламента в определенный день месяца (например, 10-е), но все 

равно в какой день недели, в поле "день месяца" необходимо значение "10", а в поле 

"день недели" - значение "?". И наоборот при задании дней недели нужно ставить «?» для 

дня месяца. 

- Используется для указания границы 

Например, "10-12" в поле часы, означает что задание будет выполняться в 10, 11 и 12 

часов 

, Используется для перечисления.  

Например, "MON,WED,FRI" в поле "день недели" означает "в понедельник, вторник и 

пятницу" 

/ Используется для указания стартового значения и прибавления к этому начальному 

значению. Например, "0/15" в поле "секунды" означает "0-я,15-я,30-я и 45-я секунды" 

L "Last" (последний) - используется для указания последнего значения, используется 

только в полях "день месяца" и "день недели" 

W "weekday"(день рабочей недели) - используется для указания ближайшего рабочего 

дня к определённой дате (с понедельника по пятницу). 

Например, "15W" в поле "день месяца", означает "ближайший рабочий день к 15 числу 

в месяце". Если 15 число - суббота, то задача выполнится в пятницу. Если 15 число - 

воскресенье, то задача выполниться в понедельник. Однако, если указать "1W" в поле 

"день месяца" и 1-е число - суббота, то задача выполниться только в понедельник, 3-го 

числа, так как предыдущая пятница - это другой месяц (предыдущий) 

# Используется для указания порядкового номера.  

Например, значение "6#3" в поле "день недели" означает "каждая 3-я пятница месяца" 

(день "6" = пятница и "#3" - 3-й в месяце). Примечание - нумерация дней недели 

начинается с воскресенья: воскресенье - 1, понедельник - 2, ... суббота - 7 

 

Примеры: 

1) 0 15 10 * * ? * - задание запланировано на каждый день в 10:15 
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2) 0 15 10 L * ? * - задание запланировано на последний день (L) любого (каждого) месяца 

(*) в любой день недели(?) в 10:15 

 

3) 0 0/5 14-18 * ? * - задание запланировано на период с 14 до 18часов, оно будет 

выполняться каждые 5 минут начиная с двух часов и продолжаться до 18 часов, но т.к. в 18 

часов оно будет так же запущено, то всё время выполнения задания - каждые 5 минут с 14:00 

до 18:55 

 

4) 0 0/5 14,18 * * ? * - задание запланировано на два периода (за счёт значение "часы" - 14 и 

18), оно будет выполняться каждые 5 минут начиная с двух часов (до 14:55). и потом в 18 

часов каждые 5 минут до 18:55 

 

 5) 0 15 10 ? * 5#3 * - задание запланировано на каждый третий четверг месяца в 10.15 
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24.3. Описание регламентов и их параметров 

Далее регламенты приводятся в алфавитном порядке. 

 

Для более наглядного представления их можно разбить на функциональные группы. 

Функциональная 

группа 

Регламент 

1. Загрузка данных Помещение документов (AK) 

Помещение реестра сверки и сверка документов 

2. Тех. операции над 

загруженными данными 

Установка версий документов 

Установка версий документов (по параметрам) 

Установка версий документов (полное сканирование) 

Повторная отправка на обработку (подписание) 

3. Тех. обслуживание Очитка корзины 

4. Удаление данных с 

истекшим сроком 

хранения 

Поиск электронных дел с истекшим сроком хранения 

Уничтожение электронных дел с истекшим сроком хранения 

5. Импорт базовых 

справочников 

Импорт подразделений 

Импорт сотрудников 
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25. Управление разделами хранилища электронных 
документов 

Для перехода к сеансу администрирования разделов хранилища электронных документов следует 

в навигационном меню перейти по ссылке «Управление электронными документами» - 

«Управление разделами хранилища ЭД». При этом откроется форма, представленная на рисунке 

25-1. 

 

 
Рисунок 25-1 Форма администрирования разделов хранилища ЭД 

 

Кнопка  служит для добавления нового раздела хранилища. Кнопки  и  

используются соответственно для редактирования и удаления существующих разделов. С 

помощью кнопки  можно сделать активным выбранный раздел. 



Лаборатория модульной автоматизации 

Архив финансово-бухгалтерских электронных документов банка LABMA Bank.FinArchive 
3610-2.5.6. Руководство пользователя. 

Лист 117 из 

124 

 

25.1. Добавление нового раздела 

Для добавления нового раздела хранилища электронных документов следует нажать кнопку 

«Создать новый раздел хранилища» . Откроется форма создания нового раздела (рис. 25-2). 

 

 
Рисунок 25-2 Форма создания нового раздела хранилища 

 

 Полный путь к каталогу раздела хранилища – например, 

«C:/wildfly/server/acced/storage/root». 

 Наименование – наименование раздела хранилища. 

Для завершения создания нового раздела хранилища следует нажать кнопку «Сохранить». 
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25.2. Редактирование раздела 

Для того чтобы отредактировать существующий раздел хранилища электронных документов 

необходимо выбрать в списке разделов тот, который необходимо отредактировать и нажать 

кнопку «Изменить свойства раздела хранилища» . Откроется форма, представленная на 

рисунке 25-3. 

 

 
Рисунок 25-3 Редактирование раздела хранилища 

 

Поля «Полный путь к каталогу раздела хранилища» и «Текущее заполнение раздела» не 

подлежать редактированию. После изменения необходимых полей следует нажать кнопку 

«Сохранить». 
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25.3. Выбор активного раздела 

Если раздел хранилища ЭД является текущим, то именно в него помещаются при импорте из 

автоматизированных банковских систем регистрационные карточки документов с 

присоединенными к ним файлами. 

 

Для выбора активного раздела хранилища электронных документов следует выбрать нужный 

раздел и нажать кнопку «Установить раздел текущим» . В открывшейся форме (рис. 25-4) 

необходимо нажать кнопку «Да».  

 

 
Рисунок 25-4 Выбор активного раздела 

 

Активный раздел выделяется жирным шрифтом в списке разделов хранилища электронных 

документов. 
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25.4. Удаление раздела хранилища 

Для удаления раздела хранилища электронных документов следует выбрать раздел и нажать 

кнопку «Удалить раздел» . В появившейся форме (Рисунок 25-5) следует нажать кнопку 

«ОК» 

 
Рисунок 25-5 Окно подтверждения 

Нельзя удалить раздел, содержащий документы либо выбранный активным.  
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26. Настройка системы рассылки сообщений 
 

Для управления уведомлениями о различных событиях в АС АБДЭД, необходимо зайти в 

меню «Настройка системы рассылки сообщений» главного меню системы (Рисунок 26-1). 

 
Рисунок 26-1 

 

В правом окне отобразится список событий (темы сообщений), которые отслеживает 

система, и статус активности рассылки для данного конкретного события. 

Что бы остановить (запустить) рассылку сообщений о событии, нужно выделить его 

курсором и нажать кнопку  в верхнем меню; при этом статус активации сообщения 

измениться. 

Кнопка  позволяет войти в режим редактирования сообщения. 

 

Примечание: В системе присутствует широкий набор преднастроенных сообщений. Сообщения 

создаются на этапе разработки системы, т.к. они требуют привязки к тем или иным событиям и 

действиям в системе. Добавление произвольных сообщений не возможно. 
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26.1. Редактирование сообщения 

 
Рисунок 26-2 Окно редактирования сообщения 

 

Режим редактирования позволяет изменить: 

 Тему сообщения – базовое описание сообщения, которое станет темой письма; 

 Статус рассылки – статус активации определяет рассылается сообщение или нет 

(вкл./выкл.); 

 Параметры отправителя указываемы в письме: описание отправителя и его адрес; 

 Текст сообщения (базовый текст можно редактировать без ограничений; расширенные 

данные вида %1$s передаются в готовом виде и вы можете только отменить их вывод в 

сообщении, добавить новый блок данных здесь нельзя) 

 Получателей сообщений. 

 

Получателя(ей) сообщения можно указать с помощью трех вариантов. В каждой ситуация 

может быть удобен свой вариант. 

 

Электронные адреса – в качестве получателя можно указать любой адрес электронной 

почты. 

Для добавления произвольного адреса получателя нажмите кнопку , появится окно 

ввода (рисунок 26-3). Задайте адрес получателя и краткое описание. Сохраните ввод. 

 
Рисунок 26-3 
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Роли в системе – сообщение будут рассылаться всем пользователям с заданной ролью. 

Для добавления получателей по роли нажмите кнопку , появится окно ввода (рисунок 

26-4). Выберите одну из доступных ролей. Сохраните ввод. 

 
Рисунок 26-4 

 

Пользователи – сообщение будет отправляться только заданным пользователям. 

Для задания в качестве получателя одного из пользователей системы нажмите кнопку , 

появится окно ввода (Рисунок 26-5). Выберите фамилию пользователя (или несколько первых 

букв), и нажмите «Искать». В появившемся списке, выберите одного из пользователей. 

Сохраните ввод. 

 
Рисунок 26-5 

 

Кнопка  позволяет удалить получателей, которые больше не нужны. 

 

Для применения изменений необходимо нажать кнопку «Сохранить» в окне 

редактирования (Рисунок 26-2). 
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27. Выход из системы 
Для выхода из системы следует нажать кнопку «Завершить сеанс» в навигационном меню. 

 


