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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/bcdp (в HOST и PORT указываются 

соответствующие параметры развернутого экземпляра LABMA Bank.BPM+Dossier, PORT 

по умолчанию 8080). Откроется форма ввода логина и пароля для входа в систему 

(рисунок 1-1). 

 

 
Рисунок 1-1. Форма входа в систему 

 

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

 

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

(рисунок 1-2). 

 

 
Рисунок 1-2. Форма выбора роли 

 

5. После выбора роли нажатием левой кнопки мыши откроется форма главного меню 

(рисунок 1-3). 

http://HOST:PORT/acced
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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». 

 

2. Ведение справочника сотрудников 
 

Для перехода к сеансу ведения справочника сотрудников следует выбрать в главном меню 

пункт «Ведение справочника сотрудников». Откроется форма, изображенная на рисунке 

2-1. 

 

 
Рисунок 2-1. Справочник сотрудников 

 

Кнопка  служит для добавления в справочник нового сотрудника. Кнопки  и  

используются соответственно для редактирования и удаления существующих 

сотрудников. Кнопка  служит для импорта информации о сотрудниках в систему из 

текстового файла. 

 

2.1 Добавление сотрудника 

 

Чтобы создать нового сотрудника, следует ввести обязательный реквизиты сотрудника, а 

также, при наличии, необязательные (рисунок 2.1-1). 
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Рисунок 2.1-1. Форма создания/редактирования данных о сотруднике 

 

Форма содержит поля для ввода реквизитов пользователя: 

1. Фамилия (обязательный реквизит); 

2. Имя (обязательный реквизит); 

3. Отчество (обязательный реквизит); 

4. Должность; 

5. Табельный номер (обязательный реквизит); 

6. Подразделение; 

7. Пол; 

8. Рабочий телефон; 

9. Дата увольнения. 

 

Для добавления в справочник сотрудника следует заполнить все обязательные поля и 

нажать кнопку  «Сохранить». Созданный сотрудник добавится в справочник 

сотрудников. 

 

2.2 Редактирование сотрудника 

 

Для редактирования существующего сотрудника системы следует выбрать его в 

справочнике сотрудников (рисунок 2-1) и нажать кнопку «Редактирование сотрудника» 

. После нажатия на эту кнопку загрузится форма «Сотрудник» (рисунок 2.1-1). В этой 

форме нужно изменить необходимые поля и нажать кнопку «Сохранить» . 

 

2.3 Удаление сотрудника 

 

Для удаления сотрудника нужно выбрать его в справочнике сотрудников (рисунок 2-1) и 

нажать на кнопку «Удаление сотрудника» . В открывшемся окне (рисунок 2.3-1) 

следует нажать кнопку «ОК» для подтверждения удаления сотрудника или кнопку 

«Отмена» для отмены удаления. 

 

 
Рисунок 2.3-1. Подтверждение удаления карточки сотрудника 
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2.4 Импорт сотрудников 

 

Для импорта данных о сотрудниках банка необходимо нажать кнопку «Импорт 

сотрудников из текстового файла»  (рисунок 2-1). 

 

 
Рисунок 2.4-1. Загрузка справочника сотрудников 

 

В открывшемся окне (рис. 2.4-1) следует выбрать файл формата txt на локальном 

компьютере, в котором сохранена информация о сотрудниках в определенной 

очередности и нажать кнопку «Загрузить». 

 

3. Ведение справочника пользователей 
 

Пользователи автоматизированной системы создаются с различными правами доступа. 

Для перехода к сеансу ведения справочника пользователей следует выбрать в главном 

меню пункт «Ведение справочника пользователей». Откроется форма, изображенная на 

рисунке 3-1. 

 

 
Рисунок 3-1. Справочник пользователей 

 

Кнопка  служит для добавления в справочник нового пользователя. Кнопки  и  

используются соответственно для редактирования и удаления существующих учетных 

записей пользователей. 

 

3.1 Добавление пользователя 

 

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

пользователя»  и дождаться загрузки формы «Поиск сотрудника» (рисунок 3.1-1). 
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Рисунок 3.1-1. Форма создания пользователя системы 

 

Форма содержит поля для ввода реквизитов пользователя: 

1. Фамилия, Имя, Отчество сотрудника; 

2. Должность; 

3. Табельный номер; 

4. Логин пользователя; 

5. Адрес электронной почты; 

6. Подразделение пользователя – выбирается из иерархического справочника 

подразделений; 

7. Роли пользователя - определяет, какие функции системы доступны пользователю; 

8. 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. 

 

3.2 Редактирование пользователя 

 

Для редактирования существующего пользователя системы следует выбрать его в 

справочнике пользователей (рисунок 3-1) и нажать кнопку «Изменение прав доступа» . 

После нажатия на эту кнопку загрузится форма «Пользователь» (рисунок 3.2-1). В этой 

форме нужно изменить необходимые поля и нажать кнопку «Сохранить» . 

 

 
Рисунок 2.2-1. Форма редактирования карточки пользователя 
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3.3 Удаление пользователя 

 

Для удаления пользователя нужно выбрать его в справочнике пользователей (рисунок 3-1) 

и нажать на кнопку «Удаление пользователя» . В открывшемся окне (рисунок 3.3-1) 

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

«Отмена» для отмены удаления. 

 

 
Рисунок 3.3-1. Подтверждение удаления пользователя 

 

3.4 Управление ролями пользователей 

 

Сеанс «Управление ролями пользователей» (рисунок 3.4-1) предоставляет возможность: 

1. Создавать новые роли (кнопка ); 

2. Редактировать роли (изменять набор сеансов системы, привязанных к выбранной 

роли) (кнопка ); 

3. Удалять роли (кнопка ); 

4. Выгружать список ролей (кнопка ). 

 

 
Рисунок 3.4-1. Список ролей 

 

3.4.1. Создание роли 

 
Для создания новой роли необходимо выбрать двойным щелчком левой кнопкой мыши по 

записи «Новая роль» и нажать кнопку  (рисунок 3.4.1-1). 
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Рисунок 3.4.1-1. Создание роли 

 

Откроется форма добавления пункта меню (рисунок 3.4.1-2). 

 

 
Рисунок 3.4.1-2. Добавление пункта меню 

 

Необходимо выбрать Вид пункта меню. 

 

 Выбор «Пункт меню с подменю» (рисунок 3.4.1-3) создает групповой элемент 

меню, в котором могут располагаться простые пункты меню. Следует указать 

наименование пункта меню и его иконку. Возможно добавить описание создаваемого 

пункта меню. 
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Рисунок 3.4.1-3. Добавление пункта меню с подменю 

 

 Выбор «Простой пункт меню» (рисунок 3.4.1-4) создает пункт меню, дает 

возможность выбрать сеанс системы, который необходим в меню пользователя. 

 

 
Рисунок 3.4.1-4. Выбор простого пункта меню из списка 

Следует выбрать требуемый сеанс из выпадающего меню и нажать кнопку  

(рисунок 3.4.1-2). 

 

По окончанию формирования меню, необходимо указать наименование создаваемой роли 

в поле «Наименование роли» (рис. 3.4.1-5). Поля «Тип роли» и «Описание» не 

обязательны к заполнению. 
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Рисунок 3.4.1-5. Список пунктов меню для роли 

 

Для удаления ошибочно добавленного пункта меню – его следует выбрать двойным 

щелчком левой кнопкой мыши и нажать кнопку . 

Для изменения расположения выделенного пункта меню используются кнопки . 

 

Для изменения пункта меню – его следует выбрать двойным щелчком левой кнопкой 

мыши и выбрать требуемый пункт меню в выпадающем списке «Наименование» (рисунок 

3.4.1-6). 

 

 
Рисунок 3.4.1-6. Редактирование пункта меню 

 

Для сохранения новй роли, необходимо нажать кнопку , для отмены всех 

действий - (рисунки 3.4.1-5, 3.4.1-6). 
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3.4.2. Редактирование роли 

 

Для редактирования роли необходимо в сеансе «Управление ролями пользователей» 

(рисунок 3.4-1) выбрать роль и нажать кнопку . 

 

Возможные действия в сеансе «Редактирование роли» описаны в разделе «3.4.1. Создание 

роли». Отличие в том, что при редактировании роли уже имеется набор пунктов меню и 

наименование роли. 

 

3.4.3. Удаление роли 

 

Для удаления роли необходимо в сеансе «Управление ролями пользователей» (рисунок 

3.4-1) выбрать роль и нажать кнопку . 

 

3.4.4. Выгрузка списка ролей 

 

Для выгрузки списка ролей необходимо в сеансе «Управление ролями пользователей» 

(рисунок 3.4.1) нажать кнопку . Сформируется файл в формате csv с перечнем ролей, 

их описанием и списком сеансов в соответствующих ролях. 

 

4. Настройка правил загрузки сотрудников 
 

Для того, чтобы необходимые реквизиты сотрудников загружались правильно в систему, 

необходимо выполнить настройку формата и последовательности расположения 

реквизитов в файле.  

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

меню пункт «Ведение справочника пользователей». Откроется форма, изображенная на 

рисунке 4-1. 

 

 
Рисунок 4-1. Форма настройки правил загрузки сотрудников 

 

На форме обязательно указать разделитель между реквизитами для правильного 

определения значений реквизитов в указанной последовательности. Каждая строчка в 

файле приравнена к информации об одном сотруднике. 

 

На форме можно указать последовательность нахождения реквизитов в каждой строчке 

файла с помощью проставления номера поля. 
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Подразделение сотрудника может быть описано несколькими реквизитами и для них 

обязательно указать разделитель при отображении. 

 

Кнопка  служит для добавления нового реквизита в подразделении. Кнопки  и  

используются соответственно для редактирования и удаления существующих реквизитов 

подразделений. 

 

5. Ведение справочника подразделений 
 

Для загрузки справочника подразделений нужно в главном меню выбрать ссылку 

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

на рисунке 5-1, 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 5-1. Справочник 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» . 

 

5.1 Добавление нового подразделения 

 

Для добавления нового подразделения необходимо нажать кнопку , расположенную в 

правой части окна. Откроется форма для ввода нового подразделения (рисунок 5.1-1) 
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Рисунок 5.1-1. 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 5-1). 

 

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 . 

 

5.2 Копирование существующего подразделения 

 

Для создания подразделения на основании существующего необходимо выбрать 

копируемое подразделение на правой панели и нажать кнопку «Копировать учетную 

запись» . Откроется форма копирования (рисунок 5.2-1), на которой следует ввести 

необходимые данные и нажать «Сохранить». 

 

 
Рисунок 5.2-1. Копирование учетной записи подразделения 

 

5.3 Редактирование учетной записи подразделения 

 

Для изменения учетной записи подразделения необходимо выбрать подразделение и 

нажать кнопку «Изменить учетную запись» . Откроется форма редактирования 
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(рисунок 5.3-1), на которой необходимо откорректировать изменившиеся данные и нажать 

«Сохранить». 

 

 
Рисунок 5.3-1. Изменение учетной записи 

 

5.4 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 5.4-1). 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 и нажать 

«Упразднить». 

 

 
Рисунок 5.4-1. Упразднение подразделения 

 

5.5 Удаление подразделения 

 

При ошибочном создании подразделения его можно удалить, нажав кнопку «Удалить 

учетную запись»  на форме справочника подразделений (рисунок 5-1). 

 

5.6 Изменение иерархии подразделения 

 

Для изменения иерархии подразделения необходимо в сеансе «Ведение справочника 

подразделений» выбрать одинарным кликом необходимое подразделение и нажать кнопку 

 (рисунок 5.6-1). 
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Рисунок 5.6-1. Изменение иерархии подразделений 

 

Затем выбрать одинарным кликом подразделение, в которое необходимо добавить 

выбранное подразделение и нажать кнопку  (рисунок 5.6-2). 

 

 
Рисунок 5.6-2. Изменение иерархии подразделений 
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6. Настройка правил загрузки подразделений 
 

Для перехода к сеансу настройки правил загрузки подразделений следует в главном меню 

выбрать ссылку «Настройка правил загрузки подразделений». Откроется форма, 

представленная на рисунке 6-1. 

 

 
Рисунок 6-1. Форма настройки правил загрузки подразделений 

 

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» . 

 

7. Аудит операций пользователей в системе 
 

Для аудита действий пользователей в АС LABMA Bank.BPM+Dossier ведется журнал, в 

котором фиксируются следующие операции: 

 добавление нового пользователя; 

 удаление пользователя системы; 

 изменение информации о пользователе; 

 изменение группы пользователя; 

 вход пользователя в систему;  

 запуск выполнения; 

 завершение выполнения; 

 поиск; 

 просмотр; 

 удаление; 

 редактирование; 

 создание; 

 создание журнала аудита; 

 удаление журнала аудита; 

 экспорт журнала аудита. 

 

Для каждого события в журнал записывается следующая информация: 

 дата операции (события); 

 login пользователя, выполнившего операцию; 

 IP-адрес компьютера, с которого была выполнена операция; 

 подразделение пользователя (код); 

 операция (событие); 

 вид объекта; 

 идентификатор объекта в базе данных. 
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7.1 Просмотр журнала аудита 

 

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

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

представленная на рисунок 7.1-1. 

 

 
Рисунок 7.1-1. Поиск событий 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 (рисунок 7.1-2). 
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Рисунок 7.1-2. Список событий аудита 

 

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 (рисунок 7.1-3). 

 

 
Рисунок 7.1-3. Печатная форма журнала аудита 

 

7.2 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 7.2-1 показана форма управления журналом. Для 

перехода в эту форму выберите вкладку «Управление» в окне просмотра журнала аудита. 
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Рисунок 7.2-1. Управление журналами 

 

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 рисунок 7.2-2. 

 

 
Рисунок 7.2-2. Создание 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 

(рисунок 7.2-1) запускает сеанс настройки регламента архивации журнала аудита (рисунок 

7.2-3). 

 

 
Рисунок 7.2-3. Настройка автоматического создания архивного журнала 
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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» (рисунок 7.2-1). 

 

7.3 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»  (рисунок 7.3-1). 

 

 
Рисунок 7.3-1. Список журналов 

 

В открывшемся окне (рисунок 7.3-2) следует выбрать каталог на локальном компьютере, в 

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

 

 
Рисунок 7.3-2. Сохранение файла выгрузки 
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Для того чтобы удалить архивный журнал, выберите его в списке и нажмите кнопку 

«Удалить»  (рисунок 7.3-1). 

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

 (рисунок 7.3-1) и укажите путь к нему. Загруженный архив будет доступен в списке 

архивных журналов. 

 

8. Планировщик заданий 
 

Для запуска автоматических регламентов необходимо в главном меню выбрать ссылку 

«Планировщик заданий». При этом будет открыта форма, представленная на рисунок 8-1. 

 

 
Рисунок 8-1. Список групп заданий 

 

Идентификатор группы – имя группы заданий. В качестве идентификатора группы 

заданий может выступать любое строковое выражение. Поле обязательное к заполнению.  

Запускать … - периодичность запуска группы заданий. По умолчанию однократно. 

 

Возможны варианты: 

1. Однократно. Если не указано время запуска, группа заданий запускается на 

выполнение немедленно.  

 
2. Ежедневно. Группа заданий будет запускаться на выполнение каждый день в 

указанное время.  

 
3. Еженедельно. Группа заданий будет запускаться на выполнение в указанные дни 

недели в указанное время.  

 

 
4. Ежемесячно. Группа заданий будет запускаться на выполнение в указанные числа 

месяца в указанное время. При выборе «В последний день» группа заданий будет 

запускаться на выполнение в последний день месяца вне зависимости от числа. 

 

 
 

5. По CRON выражению. (См. приложение 1) 
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Список заданий – список заданий, включенных в группу. Задания выполняются 

последовательно одно за другим. Для изменения последовательности выполнения заданий 

необходимо мышкой переместить задания в таблице на соответствующие строки. 

 

Кнопка  служит для добавления новой группы заданий. Кнопки  и  

используются соответственно для редактирования и удаления существующих групп 

заданий. Просмотр выполняемых заданий в данный момент времени можно с помощью 

кнопки . 

 

8.1 Создание группы регламентов 

Для создания группы заданий необходимо нажать кнопку «Добавить группу» , 

расположенную в верхней левой части окна. Откроется форма создания группы (рисунок 

8.1-1). 

 

 
Рисунок 8.1-1. Создание группы регламентов 

Кнопка  служит для добавления нового регламента в группу. Кнопки  и  

используются соответственно для редактирования и удаления существующих 

регламентов. Любые внесенные в группу регламентов изменения сохраняются с помощью 

кнопки . 

 

Для добавления нового регламента в группу необходимо нажать кнопку «Добавить 

задание» , расположенную в верхней левой части окна. Откроется форма добавления 

нового задания в группу (рисунок 8.1-2). 

 

 
Рисунок 8.1-2. Установка атрибутов регламента 
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В открывшемся окне (рисунок 8.1.2) возможно изменить значения аргументов, затем 

нажать кнопку «Добавить» для подтверждения добавления задания или кнопку «Отмена» 

для отмены добавления. 

Для редактирования задания необходимо нажать кнопку «Редактировать задание» , 

расположенную в верхней левой части окна. Откроется форма редактирования задания 

(рисунок 8.1-3). 

 

 
Рисунок 8.1-3. Редактирование задания 

 

В открывшемся окне (рисунок 8.1-3) возможно изменить значения аргументов, затем 

нажать кнопку «Сохранить» для подтверждения изменений или кнопку «Отмена» для 

отмены результатов редактирования. 

Для удаления задания необходимо нажать кнопку «Удалить задание» , расположенную 

в верхней левой части окна. В открывшемся окне (рисунок 8.1-4) следует нажать кнопку 

«Да» для подтверждения удаления задания» или кнопку «Нет» для отмены удаления. 

 

 
Рисунок 8.1-4. Подтверждение удаления регламента 

 

8.2 Редактирование группы регламентов 

 

Для редактирования группы заданий необходимо нажать кнопку «Редактировать группу» 

, расположенную в верхней левой части окна (рисунок 8-1). Откроется форма 

редактирования группы заданий (рисунок 8.2-1). На данной форме можно выполнять все 

действия, описанные в п. 8.1. 

 

8.3 Удаление группы заданий 

Для удалении группы заданий необходимо нажать кнопку «Удалить группу» , 

расположенную в верхней левой части окна (рисунок 8-1). 

 

8.4 Монитор заданий 

 

Для просмотра заданий, выполняемых на данный момент необходимо нажать кнопку 

«Монитор заданий» , расположенную в верхней левой части окна (рисунок 8-1). 

Откроется форма монитора заданий (рисунок 8.4-1). 
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Рисунок 8.4-1. Монитор заданий 

 

В мониторе отображаются выполняющиеся в данный момент задания. 

 

9. Управление реквизитами электронных документов 
 

Для загрузки справочника реквизитов электронных документов нужно в главном меню 

выбрать ссылку «Управление реквизитами электронных документов». При этом будет 

открыта форма, представленная на рисунке 9.1. 

 

Справочник предназначен для ведения использующихся в электронных документах 

организации реквизитов. 

 

 
Рисунок 9-1. Список реквизитов 

Кнопка  служит для добавления нового реквизита электронного документа. Кнопки 

 и  используются соответственно для редактирования и удаления существующих 

реквизитов. Любые внесенные в справочник реквизитов изменения сохраняются с 

помощью кнопки . 

 

9.1 Добавление нового реквизита 

 

Для создания нового реквизита необходимо нажать кнопку , расположенную в левой 

части окна. Откроется форма добавления нового реквизита (рисунок 9.1-1). 
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Рисунок 9.1-1. Добавление реквизита документов 

 

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». 

 

9.2 Редактирование реквизита 

 

Для того чтобы отредактировать существующий реквизит, следует выбрать нужный 

реквизит в списке и нажать кнопку . Откроется форма редактирования реквизита 

(рисунок 9.2-1). 

 

 
Рисунок 9.2-1. Изменение реквизита документов 

 

Идентификатор и наименование уже существующего реквизита изменить нельзя. После 

редактирования необходимых полей следует нажать кнопку «Сохранить». 

 

9.3 Удаление реквизита 

 

Для удаления существующего реквизита следует выбрать его в справочнике реквизитов 

(рис. 9-1) и нажать кнопку . В открывшейся форме (рисунок 9.3-1) подтвердить 

удаление нажатием кнопки «Да». 

 

 
Рисунок 9.3-1. Подтверждение факта удаления реквизита 

 

10. Управление типами электронных документов 
 

Для загрузки справочника типов электронных документов следует в главном меню 

выбрать ссылку «Управление типами электронных документов». При этом будет открыта 

форма, представленная на рисунок 10-1. 
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Справочник предназначен для ведения типов электронных документов, использующихся в 

организации. 

 

 
Рисунок 10-1. 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 . Кнопки  и  служат 

соответственно для импорта и экспорта типов электронных документов. 

 

10.1 Добавление нового типа электронного документа 

 

Для добавления нового типа электронных документов необходимо нажать кнопку , 

расположенную в левой части окна. Откроется форма добавления нового типа (рисунок 

10.1-1). 

 

 
Рисунок 10.1-1. Создание типа электронного документа 

 

Для добавления нового типа электронных документов необходимо ввести его 

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

Реквизиты добавляются/удаляются нажатием кнопок ,  соответственно. Для 
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добавления всего списка доступных реквизитов служит кнопка , для удаления всех 

добавленных реквизитов -  (рисунок 10.1-2). 

 

 
Рисунок 10.1-2. Изменение реквизитного состава 

 

Поле «Поисковый реквизит» заполняется в том случае, если необходимо чтобы по этому 

реквизиту мог осуществляться пользовательский поиск. 

 

После заполнения всех полей и добавления всех реквизитов типа электронных документов 

в форме добавления типа электронных документов (рис. 10.1-2) следует нажать кнопку 

«Сохранить». 

 

10.2 Редактирование типа электронных документов 

 

Для того, чтобы отредактировать существующий тип электронных документов, следует 

выбрать редактируемый тип нажать кнопку . Откроется форма изменения типа 

электронного документа (рисунок 10.2-1). 
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Рисунок 10.2-1. Редактирование типа электронного документа 

 

При редактировании типа электронного документа доступны те же функции, что и при 

создании нового типа. После изменения необходимых полей следует нажать кнопку 

«Сохранить». 

 

10.3 Удаление типа электронных документов 

 

Для удаления существующего реквизита следует выбрать его в справочнике реквизитов 

(рис. 10-1) и нажать кнопку . В открывшейся форме (рисунок 10.3-1) подтвердить 

удаление нажатием кнопки «Удалить». 

 

 
Рисунок 10.3-1. Подтверждения удаления типа электронного документа 

 

10.4 Импорт типов электронных документов 

 

Для импорта типов электронных документов необходимо нажать кнопку , после чего 

откроется форма выбора файла импорта (рисунок 10.4-1). 

 

 
Рисунок 10.4-1. Импорт 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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10.5 Экспорт типов электронных документов 

 

Для экспорта типов электронных документов необходимо нажать кнопку , после чего 

откроется форма сохранения файла на клиентскую машину (рисунок 10.5-1). 

 

 
Рисунок 10.5-1. Сохранение файла экспорта 

 

11. Управление представлениями типов электронных документов 
 

В этом сеансе можно указать дополнительные параметры типов электронных документов, 

которые определяют логику поиска и визуальное отображение электронных документов. 

 

В сеансе можно задать реквизиты для сортировки результатов пользовательского поиска, 

реквизиты для связывания документов в версии, задать отображение документов 

результата поиска (только последней версии или все версии документов), указать длину 

поля для отображения значения реквизита электронного документа данного типа, выбрать 

знак операции для поискового запроса, задать псевдонимы значений реквизита. 

Интерфейс администрирования представления типа электронных документов представлен 

на рисунках 11-1..11-3. 

 

 
Рисунок 11-1. Представления для типов электронных документов 
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Рисунок 11-2. Редактирование представления типа электронных документов 

 

 
Рисунок 11-3. Редактирование реквизита представления типа электронных документов 

 

На форме (рисунок 10-2) поле Ключевые реквизиты типа ЭД заполняется для 

использования при указании признака типа Актуальны все версии в качестве ключевого 

поля. 

 

12. Справочник групп типов электронных документов  
 

Для организации уровней доступа пользователей к электронным документам 

определенных типов необходима настройка групп типов электронных документов. Группа 

типов электронных документов устанавливается пользователю при добавлении его в 

систему (см. раздел 3.1). Интерфейс справочника групп типов электронных документов 

представлен на рисунках 12-1, 12-2. 
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Рисунок 12-1. Справочник групп типов электронных документов 

 

 
Рисунок 12-2. Редактирование группы типов электронных документов 

 

13. Управление разделами хранилища электронных документов 
 

Для перехода к сеансу администрирования разделов хранилища электронных документов 

следует в главном меню перейти по ссылке «Управление разделами хранилища ЭД». При 

этом откроется форма, представленная на рисунке 13-1. 

 

 
Рисунок 13-1. Список разделов хранилища 

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. 
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13.1 Добавление нового раздела 

 

Для добавления нового раздела хранилища электронных документов следует нажать 

кнопку . Откроется форма создания нового раздела (рисунок 13.1-1). 

 

 
Рисунок 13.1-1. Создание раздела хранилища 

 

 Полный путь к каталогу раздела хранилища – например, «C:/jboss-

5.1.0.GA/server/oacd/storage/root». 

 Наименование – наименование раздела хранилища. 

 

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

 

13.2 Редактирование раздела 

 

Для того чтобы отредактировать существующий раздел хранилища электронных 

документов необходимо выбрать в списке разделов тот, который необходимо 

отредактировать и нажать кнопку . Откроется форма, представленная на рисунке 13.2-

1. 

 

 
Рисунок 13.2-1. Редактирование свойств раздела 

 

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

подлежать редактированию. После изменения необходимых полей следует нажать кнопку 

«Сохранить». 

 

13.3 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 появившейся форме (рисунок 13.3-1) следует нажать кнопку «Да». 

 

 
Рисунок 13.3-1. Подтверждение изменения активного раздела хранилища 
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Активный раздел выделяется жирным шрифтом в списке разделов хранилища 

электронных документов. 

 

14. Ведение справочника групп продуктов 
 

Сеанс ведения справочника групп продуктов предназначен для формирования 

справочника групп продуктов, описания комплекта документов для каждой группы 

продуктов, а также для настройки шаблонов проверки на соответствие страниц 

документов досье. 

 

Для перехода к ведению справочника групп продуктов следует в главном меню выбрать 

пункт «Справочник групп продуктов». Откроется форма, изображенная на рисунке 14-1. 

 

 
Рисунок 14-1. Список групп продуктов 

Для добавления новой группы продуктов следует нажать кнопку . При этом откроется 

форма для ввода реквизитов группы продуктов рисунок 14-2. 

 

 
Рисунок 14-2. Форма создания/редактирования группы продуктов 

 

На форме с рисунок 14-2 необходимо ввести реквизиты и нажать кнопку «Сохранить». 

Обязательные для заполнения реквизиты обозначены символом *. 

Для редактирования существующей группы продуктов следует использовать кнопку . 

При этом откроется окно редактирования реквизитов группы продуктов рисунок 14-2. 
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Для перехода к списку документов входящих в группу продуктов следует нажать кнопку 

. Откроется форма, изображенная на рисунке 14-3. 

 

 
Рисунок 14-3. Список документов входящих в группу продуктов 

 

Для добавления нового продуктового документа следует нажать кнопку . При этом 

откроется форма выбора типов документов для включения в банковский продукт рисунок 

14-4. 

 
Рисунок 14-4. Форма выбора документов для включения 

 

На форме выбора документов для включения (рисунок 14-4) необходимо выбрать 

продуктовые документы и нажать кнопку «Сохранить». 

Для перехода к списку страниц следует нажать кнопку . Откроется форма, 

изображенная на рисунке 14-5. 
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Рисунок 14-5. Список страниц документа 

Для добавления новой страницы следует нажать кнопку . Откроется форма, 

изображенная на рисунке 14-6. 

 

 
Рисунок 14-6. Настройка шаблона страницы документа 

 

При открытии формы (рисунок 14-6) открывается диалоговое окно для выбора файла 

содержащего сканированный образ страницы. Для выбора файла следует воспользоваться 

кнопкой «Обзор». После выбора файла, если на странице есть QR-код, откроется 

диалоговое окно с предложением позиционировать старицу относительно QR-кода рис. 

14-7. 

 

 
Рисунок 14-7. Диалоговое окно выбора способа позиционирования страницы 

 

В правой части на форме (рисунок 14-6) содержится список проверок для страницы. 

Проверки разделены на 3 категории: 

 Проверки на наличие подписей; 

 Проверки на наличие страховых программ; 

 Проверки на соответствие реквизитов. 
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Для добавления проверки на наличие подписей следует нажать кнопку «Добавить» в 

соответствующей части формы. Откроется диалоговое окно для выбора типа проверки 

(рисунок 14-8). 

 

 
Рисунок 14-8. Диалоговое окно выбора типа проверки 

 

После выбора типа проверки следует нажать кнопку «Сохранить». Откроется диалоговое 

окно с координатами области страницы, в которой следует осуществлять проверку 

рисунок 14-9. 

 

 
Рисунок 14-9. Диалоговое окно с координатами области проверки 

 

Для удобства пользователей выбор области для проверки осуществляется способом 

выделения нужной области на макете страницы в левой части экрана. Двойным нажатием 

левой кнопки мыши на макете страницы появляется светлая область. При помощи мыши 

эту область можно растянуть или переместить (рисунок 14-10). 

 

При этом в диалоговом окне (рисунок 14-9) будут автоматически изменяться координаты. 

Если было выбрано позиционирование относительно QR-кода, координаты будут 

рассчитаны относительно QR-кода. В противном случае координаты будут рассчитаны 

относительно верхнего левого угла страницы. 
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Рисунок 14-10. Выделение области для проверки 

 

После выделения нужной области в диалоговом окне (рисунок 14-9) следует нажать 

кнопку «Сохранить». Выбранная проверка отобразится в списке проверок в правой части 

формы. 

 

Для добавления проверки на наличие страховых программ следует нажать кнопку 

«Добавить» в соответствующей части формы. Откроется диалоговое окно для выбора 

страховой программы (рисунок 14-11). 

 

 
Рисунок 14-11. Диалоговое окно выбора страховой программы 

 

После выбора страховой программы следует нажать кнопку «Сохранить». Откроется 

диалоговое окно с координатами области страницы, в которой следует осуществлять 

проверку рис. 14-12. 

 
Рисунок 14-12. Диалоговое окно с координатами области проверки 

 

Для удобства пользователей выбор области для проверки осуществляется способом 

выделения нужной области на макете страницы в левой части экрана. Двойным нажатием 

левой кнопки мыши на макете страницы появляется светлая область. При помощи мыши 

эту область можно растянуть или переместить (рисунок 14-10). 
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При этом в диалоговом окне (рисунок 14-12) будут автоматически изменяться 

координаты. Если было выбрано позиционирование относительно QR-кода, координаты 

будут рассчитаны относительно QR-кода. В противном случае координаты будут 

рассчитаны относительно верхнего левого угла страницы. 

 

После выделения нужной области в диалоговом окне (рисунок 14-12) следует нажать 

кнопку «Сохранить». Выбранная проверка отобразится в списке проверок в правой части 

формы. 

 

Для добавления проверки на соответствие реквизитов следует нажать кнопку «Добавить» 

в соответствующей части формы. Откроется диалоговое окно для добавления проверки 

(рисунок 14-13). 

 

 
Рисунок 14-13. Добавление проверки на соответствие реквизитов 

 

В диалоговом окне следует ввести наименование проверки, из выпадающего списка 

выбрать наименование реквизита со значением которого сравнивать данные со страницы. 

Угол поворота изображения против часовой стрелки определяет угол, на который 

повернуто изображение относительно страницы. Процент совпадения определяет при 

каком проценте совпадения данных со страницы со значением реквизита считать проверку 

на совпадение успешной. 

 

Для удобства пользователей выбор области для проверки осуществляется способом 

выделения нужной области на макете страницы в левой части экрана. Двойным нажатием 

левой кнопки мыши на макете страницы появляется светлая область. При помощи мыши 

эту область можно растянуть или переместить (рисунок 14-10). 

 

При этом в диалоговом окне (рисунок 14-13) будут автоматически изменяться 

координаты. Если было выбрано позиционирование относительно QR-кода, координаты 

будут рассчитаны относительно QR-кода. В противном случае координаты будут 

рассчитаны относительно верхнего левого угла страницы.  
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После выделения нужной области в диалоговом окне (рисунок 14-13) следует нажать 

кнопку «Сохранить». Выбранная проверка отобразится в списке проверок в правой части 

формы. 

 

После добавления всех необходимых проверок для страницы необходимо сохранить 

шаблон страницы. Для этого следует нажать кнопку «Сохранить» на форме (рисунок 14-

6). 

 

Для настройки списка обязательных документов продукта следует выбрать продукт и 

нажать  на форме списка групп продуктов. Откроется форма со списком групп 

обязательных документов (рисунок 14-14). 

 

 
Рисунок 14-14. Список групп обязательных документов 

 

Для добавления новых обязательных документов следует нажать кнопку . При этом 

откроется форма для ввода реквизитов группы обязательных документов (рисунок 14-15). 

 

 
Рисунок 14-15. Создание группы обязательных документов 

 

После сохранения реквизитов группы обязательных документов будет предложено 

наполнить её типами документов продукта (рисунок 14-16). 

 

 
Рисунок 14-16. Добавление типов обязательных документов 

 

После выбора обязательных типов и сохранения группы обязательных документов она 

будет отображаться при верификации досье в списке отсутствующих документов если в 

досье не был добавлен ни один из документов, входящих в неё. 
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Для редактирования реквизитов группы обязательных документов следует нажать кнопку 

. Для изменения набора обязательных документов группы следует дважды кликнуть по 

ней. 

 

15. Ведение справочника клиентских документов 
 

Сеанс ведения справочника клиентских документов предназначен для описания 

клиентских документов и их связи с банковскими продуктами. Таким образом, 

клиентский документ будет отображаться во всех карточках досье клиента в соответствии 

с выбранными для документа банковскими продуктами. 

 

Для перехода к ведению справочника групп продуктов следует в главном меню выбрать 

пункт «Справочник клиентских документов». Откроется форма, изображенная на рисунке 

15-1. 

 

 
Рисунок 15-1. Список клиентских документов 

 

Для добавления нового клиентского документа следует нажать кнопку . При этом 

откроется форма со списком типов документов (рисунок 15-2). 

 

 
Рисунок 15-2. Список доступных типов 



Лаборатория модульной автоматизации 

Система управления бизнес-процессами и ведения клиентских досье для банка LABMA Bank.BPM+Dossier 
Руководство пользователя. 

Лист 43 из 69 

 

 

После выбора типа для добавления произойдёт переход на форму со списком продуктов, 

которым можно добавить этот клиентский документ (рисунок 15-3). 

 

 
Рисунок 15-3. Список доступных продуктов 

 

Для редактирования клиентского документа следует нажать кнопку  (рисунок 15-4). 

 

 
Рисунок 15-4. Редактирование клиентского документа 

 

Признак документа Актуальны все версии позволяет сделать все его версии актуальными 

и одновременно отображать их при просмотре досье. 

 

16. Конструктор форм 
 

Сеанс «Конструктор форм» предназначен для формирования набора поисковых 

реквизитов (в сеансах «Поиск и просмотр досье», «Обработка документов-досылов»); 
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реквизитов доступных при создании\редактировании досье; а также реквизитов, 

отображаемых на формах просмотра, отдельно для каждой существующей в системе роли. 

 

Для перехода к конструктору форм следует выбрать пункт «Конструктор форм». 

Откроется форма, изображенная на рисунок 16-1. 

 

 
Рисунок 16-1. Список форм 

 

После выбора формы откроется форма (рисунок 16-2) со списком ролей. 

 

 
Рисунок 16-2. Список ролей 

 

Для формирования или изменения набора реквизитов следует выбрать роль и нажать 

кнопку . Откроется форма с реквизитами, изображенная на рисунке 16-3. 

 

 
Рисунок 16-3. Список реквизитов 

 

Для удаления реквизита - следует выделить требуемый реквизит и нажать кнопку . 

 

Для добавления реквизита следует выбрать его группу в выпадающих списках и нажать 

кнопку . Откроется форма, изображенная на рисунке 16-4. 
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Рисунок 16-4. Добавление реквизита 

 

Необходимо свойства реквизита и нажать кнопку . 

 

Форма «Фильтр», на примере сеанса «Поиск и просмотр досье», выделена красным, как 

представлено на рисунке 16-5. 

 

 
Рисунок 16-5. Фильтр формы «Поиск и просмотр досье» 

 

Форма «Поиска», на примере сеанса «Поиск и просмотр досье» (рисунок 16-6), выделена 

красным. 

 

 
Рисунок 16-6. Краткий просмотр формы «Поиск и просмотр досье» 
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Форма «Просмотра», на примере сеанса «Поиск и просмотр досье» (рисунок 16-7) , 

выделена красным: 

 

 
Рисунок 16-7. Полный просмотр формы «Поиск и просмотр досье» 

 

Для возврата к выбору роли для редактирования набора поисковых реквизитов – следует 

либо снова выбрать пункт меню «Конструктор форм», либо перейти по ссылке 

«Конструктор форм» в навигационной строке. 

 

17. Создание архивных площадок 
 

Для перехода к сеансу в главном меню следует выбрать «Создание архивных площадок». 

Будет открыта форма просмотра списка архивохранилищ в табличном виде (рисунок 17-

1): 

 

 
Рисунок 17-1. Список архивохранилищ 

 

Нажатие на кнопку  позволяет перейти к процессу создания нового хранилища. Будет 

открыто окно, которое представлено на рисунке 17-2. В соответствующих полях 

необходимо ввести реквизиты создаваемого архивохранилища. Символом * отмечены 

поля, обязательные для заполнения. 

 

 
Рисунок 17-2. Ввод реквизитов архивохранилища 
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После заполнения следует нажать кнопку «Сохранить». Созданное архивохранилище 

будет отображено в списке (рисунок 17-3). 

 

 
Рисунок 17-3. Список архивохранилищ (после добавления) 

 

Нажатие на кнопку  позволяет перейти к процессу редактирования реквизитов 

выбранного в списке архивохранилища. Будет открыто окно, представленное на рисунке 

17-4. 

 

 
Рисунок 17-4. Редактирование реквизитов архивохранилища 

 

Также к редактированию реквизитов можно перейти путём двойного нажатия левой 

кнопкой мыши на соответствующее архивохранилище в списке (рисунок 17-3). По 

завершению редактирования следует нажать кнопку «Сохранить». Внесённые изменения 

будут отражены в таблице (рисунок 17-3). 

 

Нажатие на кнопку  позволяет перейти к просмотру разметки архивохранилища. Будет 

открыто окно, отображающее структуру хранилища в табличном виде (рисунок 17-5). 

 

 
Рисунок 17-5. Разметка архивохранилища 

 

Поля «Этаж:», «Код комнаты:», «Стеллаж:», «Секция:», «Полка:» позволяют фильтровать 

список по введённым значениям. Применение фильтра осуществляется нажатием кнопки 

«Искать» (рисунок 17-6). 
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Рисунок 17-6. Применение фильтра 

 

Нажатие на кнопку  позволяет добавить новые архивные полки (рисунок 17-7). 

 

 
Рисунок 17-7. Добавление ахивных полок 

 

Здесь, путём ввода реквизитов новых архивных кнопок и нажатия кнопки «Добавить», 

формируется список добавляемых архивных полок. В списке следует отметить галочками 

добавляемые полки и нажать кнопку «Сохранить» (рисунок 17-8). 

 

 
Рисунок 17-8. Добавление архивных полок 

 

При этом будет выведено окно (рисунок 17-9), а архивные полки будут добавлены в 

разметку архивохранилища. 

 

 
Рисунок 17-9. Информация об успешном добавлении полок 

Кнопка  удаляет отмеченные галочкой архивные полки из разметки архивохранилища. 
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18. Поиск и просмотр досье 
 

18.1 Поиск досье 

 

В данном сеансе предоставляется возможность нахождения электронного досье и его 

документов по реквизитам клиента, договора и продукта. По результатам поиска 

возможны просмотр, создание, изменение и удаление документов, выгрузка выбранных 

документов в pdf-формате, формирование печатной формы. 

 

Для перехода к сеансу поиска и просмотра досье следует выбрать в главном меню «Поиск 

и просмотр досье», откроется форма, представленная на рисунке 18.1-1. 

 

 
Рисунок 18.1-1. Форма поиска досье 

 

Для поиска досье необходимо заполнить поисковые реквизиты и нажать кнопку «Искать». 

Список досье, удовлетворяющих заданным поисковым реквизитам, отобразятся в 

табличном виде, представленном на рисунке 18.1-2. 

 

 
Рисунок 18.1-2. Список досье 

! Все поисковые реквизиты, а также на формах краткого и полного просмотра являются 

настраиваемыми в разрезе ролевой модели. Настройка реквизитного состава карточки 

клиента и досье выполняется в специализированном сеансе «Конструктор форм». 

Описание настройки приведено в п. 16. 
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18.2 Просмотр досье 

 

Для перехода к просмотру досье необходимо нажать кнопку , и откроется форма 

просмотра досье (рисунок 18.2-1). 

 

 
Рисунок 18.2-1. Просмотр досье 

 

! Реквизитный состав карточки досье (информация о клиенте, досье, продукте) 

настраивается в специализированном сеансе «Конструктор форм». Описание настройки 

приведено в п. 16. 

 

18.3 Отправка досье на ручную корректировку 

 

Для отправки досье на ручную корректировку следует нажать кнопку , 

расположенную в карточке досье (рисунок 18.2-1). После этого досье будет доступно для 

изменения в сеансе «Ручная корректировка досье». Информация об успешной смене 

статуса отобразится в окне, представленном на рисуноке 18.3-3. 

 

 
Рисунок 18.3-3. Информация о факте отправки досье на ручную корректировку 

 

18.4 Просмотр документа 

Для просмотра документов, включенных в досье необходимо нажать кнопку . 

Откроется форма просмотра результата сканирования (рисунок 18.4-1). 
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Рисунок 18.4-1. Просмотр документа 

 

Для выгрузки документов необходимо выбрать соответствующие документы путем 

проставления галочки напротив наименования документа, и нажать на кнопку «Экспорт 

документов» . После этого отобразиться форма сохранения созданного файла (рисунок 

18.4-2). 

 

 
Рисунок 18.4-2. Загрузка документа на клиентскую машину 

 

Для просмотра списка версий документа следует на соответствующей вкладке нажать 

кнопку . В открывшейся форме будет отображён список версий прикреплённого 

документа (рисунок 18.4-3). 

 

 
Рисунок 18.4-3. Список версий документа 

 

Где по нажатию кнопки  можно перейти к просмотру документа. 

 

При двойном нажатии левой кнопкой мыши будет открыта карточка документа (рисунок 

18.4-4). 
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Рисунок 18.4-4. Просмотр карточки документа 

 

! Реквизитный состав документа настраивается в специализированном сеансе «Управление 

представлениями типов электронных документов». Описание настройки приведено в п 11. 

 

18.5 Прикрепление документа к досье 

 

При помощи кнопки , можно прикрепить к досье новые документы. При нажатии будет 

открыта форма добавления документа (рисунок 18.5-1). 

 

 
Рисунок 18.5-1. Выбор типа документа 

 

В поле «Наименование типа документа» необходимо из выпадающего списка выбрать тип 

загружающего документа. 

 

! Группы типов документов и типы документов настраиваются в специализированных 
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справочниках «Управление типами электронных документов» и «Справочник групп типов 

электронных документов». Описание настройки приведено п. 10 и п. 12 соответственно. 

 

Для загрузки файла документа необходимо нажать кнопку «Выбрать файл» и выбрать 

соответствующий файл на жёстком диске компьютера (рисунок 18.5-2). 

 

 
Рисунок 18.5-2. Выбор файла 

 

После заполнения всех полей следует нажать кнопку «Сохранить», после чего обновится 

список прикреплённых к досье документов (вначале рисунок 18.5-3, после обновления 

рисунок 18.5-4. 

 

 
Рисунок 18.5-3. Список документов до прикрепления 

 

 
Рисунок 18.5-4. Список документов после прикрепления 

 

18.6 Удаление документа из досье 

При помощи кнопки , расположенной либо в карточке досье (рисунок 18.2-1), либо в 

карточке документа (рисунок 18.4-4), можно удалить выбранный документ. После 

нажатия кнопки отобразится окно, представленное на рисунке 18.6-2. 

 

 
Рисунок 18.6-2. Информация об удалении документа 
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При нажатии на кнопку «Да» документ будет удален. При нажатии на кнопку «Нет» 

никаких действий выполнено не будет. 

 

18.7 Просмотр топографии документов досье 

 

Просмотр топографии расположения документов на бумажных носителях в 

архивохранилищах возможен с помощью нажатия на кнопку  на карточке досье 

(рисунок 18.2-1). 

 

Топография будет отображаться лишь после того, как досье будет укомплектовано в 

архивный короб (сеанс «Упаковка архивных коробов» п. 22). 

 

После нажатия на кнопку откроется отдельная форма со списком документов и указанием 

топографии для каждого из них (рисунок 18.7-1). В колонке «ШК папки» указывается 

либо штрихкод досье (если это первичное досье), либо штрихкод папки с досылами. 

 

 
Рисунок 18.7-1. Информация о топографии документов 

 

19. Реестр учета досье 
 

Для перехода к сеансу в главном меню следует выбрать «Реестр учета досье». Откроется 

форма, представленная на рисунок 19-1. 

 

 
Рисунок 19-1. Поиск досье 
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Для составления реестра необходимо заполнить поисковые реквизиты и нажать кнопку 

«Искать» (рисунок 19-2). 

 

 
Рисунок 19-2. Список досье 

 

В реестре отображаются основные реквизиты досье, результаты автоматических и ручных 

обработок досье (рисунок 19-3). 

 

 
Рисунок 19-3. Информация о проверках досье 

 

При необходимости редактирования результатов проверок, а также выполнения ручных 

проверок, для этого на форме поиска досье выбрать досье и нажать кнопку . Откроется 

форма просмотра досье, представленная на рисунке 19-4. 
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Рисунок 19-4. Просмотр досье 

 

На форме отображается перечень документов досье и количеством версий каждого 

документа. Кнопка  экспортирует документы досье (например – для печати этих 

документов). Для просмотра и изменения результатов автоматических проверок – 

необходимо на форме просмотра досье, нажать кнопку . 

 

После этого будет открыта форма редактирования результатов проверок (рисунок 19-5), 

где будет видно по какой причине итог проверки принял значение «Не соответствует». 

 

 
Рисунок 19-5. Редактирование результатов проверок 

 

! Проверки разделены на две категории: 

- автоматические(сверху); 

- ручные (снизу). 

 

Автоматические выполняются при автоматическом разборе и распознавании электронных 

документов. В этом случае пачки документов сканируются в специализированном 
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компоненте ScanDoc, затем гарантированно передаются на сервер и выполняется 

регламентно разбор на документы досье. 

 

Ручные выполняются сотрудником либо после выполнения автоматических проверок, 

либо без них. 

 

Подробное описание функциональности по настройке шаблонов для страниц документов 

приведено в п. 14. 

 

Данная форма предназначена для проверки правильности распознавания документов, 

просмотра результатов автоматических проверок каждого документа и, при 

необходимости, изменения результатов автоматических проверок. Переход между 

документами досье осуществляется переключением вкладок в верхней правой части 

формы. 

 

Результаты проверок отображаются в правой части формы. Галочками отмечены 

отрицательные результаты проверок текущего документа. Необходимо проверить 

результаты отрицательных проверок на предмет наличия необходимых реквизитов. 

 

Если проверка прошла успешно, нужно снять галочку и нажать на кнопку , досье 

сохранится и откроется форма просмотра досье. При нажатии на кнопку  досье 

сохраняется и открывается форма поиска досье. 

 

В случае необходимости изменения типа документа (при некорректном автоматическом 

определении типа документа) или при необходимости привязать документ к другому 

досье – необходимо отправить досье на ручную корректировку, нажав кнопку . 

 

20. Ручная корректировка досье 
 

Для перехода к сеансу в главном меню следует выбрать «Ручная корректировка досье». 

Будет открыта форма поиска досье, представленная на рисунке 20-1. 

 

 
Рисунок 20-1. Поиск досье, отправленных на ручную корректировку 

 

В форме поиска необходимо заполнить поля параметров поиска и нажать на кнопку 
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«Искать». Отобразится список досье, отправленных на ручную корректировку (рисунок 

20-2). 

 

 
Рисунок 20-2. Список досье 

 

При нажатии на кнопку  открывается форма ручной корректировки досье, 

представленная на рисунке 20-3. 

 

 
Рисунок 20-3. Ручная корректировка досье 

 

Для расформирования документа (отмена определения типа сканированного документа и 

привязки его к досье) необходимо нажать кнопку  в строке с выбранным документом. 

При этом все страницы документа попадают в поле неразобранных страниц (рисунок 20-

4). 
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Рисунок 20-4. Ручная корректировка досье (с результатом разбора) 

 

Для того чтобы добавить новый документ в досье, необходимо выделить одну или 

несколько неразобранных страниц (множественный выбор осуществляется зажатием 

клавиши Ctrl и кликами мышью по нескольким изображением сканированных страниц), 

нажать на кнопку  в верхней панели инструментов и в меню выбрать тип документа. 

 

Добавленный документ будет выделен красным цветом, как показано на рисунке 20-5. 

 

 
Рисунок 20-5. Прикрепление нового документа 

 

В случае, когда откреплённый документ принадлежит другому досье – следует в форме 

поиска, в нижней части страницы, задать реквизиты для поиска требуемого досье 

(рисунок 20-6) и нажать кнопку «Искать». 
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Рисунок 20-6. Поиск досье-приемника 

 

При нажатии на кнопку , открывается форма просмотра документов досье. Для 

расформирования документа необходимо нажать кнопку  в строке с выбранным 

документом, страницы выбранного документа будут отображены на левой части формы 

(рисунок 20-7). 

 

 
Рисунок 20-7. Разбор документа 

 

Далее, возможно обновить версию документа досье (перепривязать документ к нужному 

досье) – выделить необходимую неразобранную страницу и нажать на кнопку  у 

документа досье, версию которого необходимо обновить или в которое необходимо 

осуществить привязку документа. Документ с обновленной версией выделяется красным 

цветом в просмотре документов досье (рисунок 20-8). 

 

 
Рисунок 20-8. Прикрепление документа 
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Для отмены корректировки досье необходимо нажать на кнопку . При этом досье 

вернется в начальное состояние. 

Для сохранения результатов корректировки сначала необходимо перейти на форму 

редактирования результатов проверок (рисунок 20-9), нажав на кнопку . При 

необходимости скорректировать результаты вручную. 

 

 
Рисунок 20-9. Редактирование результатов проверок 

 

21. Работа с актами 
 

21.1 Формирование актов приёма-передачи досье 

 

Для перехода к сеансу следует в главном меню выбрать пункт «Формирование актов 

приема-передачи досье». Будет открыта форма, представленная на рисунке 21.1-1. 

 

 
Рисунок 21.1-1. Форма поиска актов приема-передачи досье 

 

Для поиска актов необходимо заполнить поисковые реквизиты и нажать кнопку «Искать». 

Акты, удовлетворяющие заданным поисковым реквизитам, отобразятся в табличном виде 

(рисунок 21.1-2). 
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Рисунок 21.1-2. Форма поиска актов приема-передачи досье (поиск выполнен) 

Для создания нового акта на форме поиска актов следует нажать на кнопку . При этом 

пользователю будет открыта форма просмотра содержимого акта (рисунок 21.1-3). 

 

 
Рисунок 21.1-3. Просмотр содержимого акта 

 

Для включения досье в акт необходимо осуществить поиск по кнопке  или найти досье 

по штрих-коду папки  

По нажатии на кнопку  будет предложено ввести поисковые реквизиты досье (рисунок 

21.1-4): 

 
Рисунок 21.1-4. Поиск досье для включения в акт 
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По клавише «Enter» или двойным щелчком мыши по найденному досье преходим на 

форму со списком документов; чек-боксами необходимо прометить добавляемые 

документы (рисунок 21.1-5). 

 

 
Рисунок 21.1-5. Список документов для добавления в акт 

 

Добавленное досье отобразится на форме просмотра содержимого акта (рисунок 21.1-6). 

 

 
Рисунок 21.1-6. Форма просмотра содержимого акта 

 

Для получения печатной формы акта необходимо воспользоваться кнопкой  (рисунок 

21.1-6). Вид печатной формы акта представлен на рисунке 21.1-7. 

 

 
Рисунок 21.1-7. Форма просмотра печатной формы акта 
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Для завершения формирования акта и отправки его на сверку необходимо 

воспользоваться кнопкой . 

 

Система запросит заполнить реквизиты для лтправки (рисунок 21.1-8). 

 

 
Рисунок 21.1-8. Форма подтверждения отправки акта 

 

После подтверждения отправки статус акта будет изменен с «Формируется» на 

«Отправлен» и дальнейшая его обработка будет осуществляться в сеансе «Сверка актов 

приема-передачи досье». 

 

 

Для просмотра ранее созданных актов необходимо дважды кликнуть левой кнопкой мыши 

по нужному акту, либо выбрать единичным кликом акт в списке (рисунок 21.1-2) и нажать 

на кнопку . Будет открыта форма просмотра содержимого акта (рисунок 21.1-3). 

Для удаления акта служит кнопка  (рисунок 21.1-2). 

 

Важно! Удалению подлежат только акты в статусе «Формируется». 

 

21.2 Сверка актов приёма-передачи досье 

 

Для сверки акта необходимо в главном меню выбрать пункт «Сверка актов приема-

передачи досье». Будет открыта форма, представленная на рисунке 21.2-1. 

 

 
Рисунок 21.2-1. Форма поиска актов приема-передачи досье 

 

Для поиска актов необходимо заполнить поисковые реквизиты и нажать кнопку «Искать». 

Акты, удовлетворяющие заданным поисковым реквизитам, отобразятся в табличном виде 

(рисунок 21.2-2). 
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Рисунок 21.2-2. Форма поиска актов приема-передачи досье (поиск осуществлен) 

 

Для просмотра содежржимого акта необходимо воспользоваться кнопкой  или дважды 

кликнуть по нему левой кнопкой мыши, в результате будет открыта форма просмотра 

содержимого акта (рисунок 21.2-3) 

 

 
Рисунок 21.2-3. Форма просмотра содержимого акта 

 

Для сверки позиции акта, необходимо перейти на просмотр документов дважды кликнув 

по нежной позиции, появиться форма акцептование документов (рисунок 21.2-4). 

 

 
Рисунок 21.2-4. Форма акцептования документов 

 

В данном сеансе сотрудник проставляет чек-боксы напротив типов документов, 

подтверждая тем самым что документ пришел на бумажном носителе. Так же сотрудник 

может произвести верификацию по каждому из документов. 
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Для этого на форме «Акцептование документов» нужно нажать двойным кликом на 

документ, после чего появиться форма для выставления возможных ошибок (рисунок 

21.2-5). 

 

 
Рисунок 21.2-5. Сверка акта. Акцептование документов. Список возможных ошибок 

 

Проставив ошибку и нажав «Сохранить» сотрудник увидит в колонке «Ошибки» описание 

ошибки (рисунок 21.2-6). 

 

 
Рисунок 21.2-6. Сверка акта. Акцептование документов. Выбор ошибки 

 

Так же сотрудник может написать примечание по тому или иному досье. Для этого 

необходимо кликнуть на поле «Примечание», после чего появиться выпадающее окно для 

примечания (рисунок 21.2-7). 

 

 
Рисунок 21.2-7. Сверка акта. Сохранение примечания 

 

После написания примечания необходимо нажать кнопку «Сохранить». 
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Для сверки акта нео,одимо воспользоваться кнопкой , в случае если какой-либо 

документ досье не пришел на бумаге и не был отмечен на форме акцентования 

документов, то система выдаст придупреждение о том, что акт будет сверен с ошибками 

(рисунок 21.2-8). 

 

 
Рисунок 21.2-8. Завершение сверки акта. Сверены не все позиции 

 

В случае если все досье из акта сверены появиться запрос на подтверждение завершения 

сверки акта (рисунок 21.2-9). 

 

 
Рисунок 21.2-9. Завершение сверки акта. Сверены все позиции 

 

Дальнейшее изменение отметок сверки в акт становится невозможным. Все не 

отмеченные досье помечаются как не сверенные. Акт принимает статус «Сверен» когда 

все досье в акте были отмечены как сверенные. Акт принимает статус «Сверен с 

ошибками» когда хотя бы одно досье не отмечено как сверенное. 

 

Нажав «Да» мы завершаем сверку акта, в следствии чего, так же появиться окно об 

успешной сверки акта (рисунок 21.2-10). 

 

 
Рисунок 21.2-10. Успешное завершение сверки акта 

 

22. Упаковка досье в архивный короб 
 

Для перехода к сеансу упаковки досье в архивный короб следует выбрать в главном меню 

пункт «Упаковка архивных коробов». Откроется форма, изображенная на рисунке 22-1. 

 

 
Рисунок 22-1. Ввод параметров короба 
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На форме (рисунок 22-1) следует выбрать режим упаковки: продолжить наполнять 

существующий короб или открыть новый короб. 

 

В случае продолжения наполнения существующего короба следует: 

 выбрать группу продуктов; 

 ввести номер архивной коробки, в которую будут упаковываться досье; 

 выбрать год (по умолчанию установлен текущий год); 

 подразделение; 

 номер и дату акта. 

 

В случае упаковки в новый короб следует: 

 выбрать группу продуктов; 

 выбрать год (по умолчанию установлен текущий год); 

 подразделение; 

 номер и дату акта. 

 

Подтвердить выбор короба нажатием кнопки «Перейти к упаковке». Откроется форма 

содержимого архивного короба (рисунок 22-2). 

 

 
Рисунок 22-2. Форма содержимого архивного короба 

 

Данная форма содержит список досье, которые были сверена по акту приема-передачи, 

номер которого был указан при вводе параметров короба (рисунок 22-1). 

 

Для завершения упаковки архивной коробки необходимо отметить чек-боксами 

упаковываемые досье и нажать кнопку , а затем ввести топографию короба (рисунок 

22-3). 

 

 
Рисунок 22-3. Ввод топографии архивного короба 

 

Для печати этикетки на существующий архивный короб необходимо нажать кнопку . 

Печатная форма этикетки будет отображена в отдельном окне (рисунок 22-4). 

 

 
Рисунок 22-4. Печатная форма этикетки короба 
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23. Поиск коробов 
 

Для перехода к сеансу поиска архивных коробов следует выбрать в главном меню пункт 

«Поиск коробов». Откроется форма, изображенная на рисунке 23-1. 

 

 
Рисунок 23-1. Форма поиски архивного короба 

 

Для поиска информации об архивных коробках необходимо заполнить поисковые 

реквизиты и нажать кнопку «Искать» (рисунок 23-2). 

 

 
Рисунок 23-2. Форма поиски архивного короба (поиск выполнен) 

 

Для просмотра документов в коробе служит кнопка . Для печати описи короба - . 

Для печати обложки на выделенные короба - . Для изменения местоположения короба 

предназначена кнопка . В появившейся форме (рисунок 23-3) необходимо заполнить 

поля, указывающие на размещение короба. 

 

 
Рисунок 23-3. Ввод топографии архивного короба 


