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Введение 
TDMS Фарватер — это система, предназначенная для управления проектной организацией, разрабатывающей 

документацию для строительства и эксплуатации зданий и сооружений как по традиционной технологии, так и с 

использованием технологий информационного моделирования. 
 

Концепция системы: 

 Процессный подход в соответствии с PMBOK: поддержка всех основных групп процессов управления проектами; 

 Хранение информации в промышленных СУБД: Microsoft SQL Server, PostgreSQL; 

 Поддержка процессов разработки документации стадии П и Р по российским стандартам; 

 Поддержка BIM-технологий; 

 Гибкие шаблоны процессов, заданий, задач. 

Процессы по выпуску документации: 

 Планирование проекта: подготовка договоров, технических заданий и других документов, определение состава 

проекта, календарное расписание работ, назначение ответственных подразделений и сотрудников, определение 

последовательности выполнения работ, определение субподрядных организаций, применение типовых шаблонов 

проектов, декомпозиция информационной модели объекта на подмодели и формирование среды общих данных 

(CDE); 

 Организация выполнения проекта: назначение исполнителей на работы, задания, задачи проекта, разработка 

документации, работа с актуальными версиями документов, организация работы над замечаниями как 

внутренней, так и внешней экспертизы, реагирование на изменения путем корректирующих действий 

(переназначение задач, выделение дополнительных ресурсов, работа с субподрядчиками, работа по протоколам 

технических совещаний); 

 Контроль хода работ: мониторинг успеваемости по работам, поручениям и задачам, прогнозирование 

завершения стадий проекта на основании текущей отчетности, формирование аналитических выборок и отчетов, 

подходящих для анализа внешними приложениями бизнес-аналитики; 

 Процессы завершения проекта: подготовка накладных, подготовка публикаций (выпусков), передача проекта в 

электронный архив, закрытие проекта. 

Поддерживающие процессы: 

 Управление организационной структурой и персоналом предприятия; 

 Управление справочниками контрагентов, субподрядчиков, заказчиков; 

 Управление шаблонами проектов, частей проектов, заданий, задач, документов всех видов в масштабе 

организации. 

Применение TDMS Фарватер для разных категорий: 

Руководство 

 Имеет доступ в любой момент времени к любым документам системы, к оперативным сводкам, отчётам, 

характеристикам объектов системы: проектов, договоров, заказчиков, сотрудников; 

 Принимает решения, опираясь на фактические точные и непротиворечивые данные, в рамках имеющихся 

бизнес-процессов; 

 Получает в свое распоряжение эффективный инструмент поддержки принятия управленческих решений, 

соответствующий, в том числе, и PMBOK. 

ГИПы/ГАПы 

 Осуществляют укрупненное планирование структуры проекта (проектная/рабочая документация, раздел, 

подраздел, комплект); 

 Осуществляют планирование проекта по срокам; 

 Распределяют работы по проекту между подразделениями; 
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 Управляют ходом выполнения проекта (оперативные сводки, отчёты), принимая решения в рамках своих бизнес-

процессов. 

Начальники подразделений 

 Распределяют, управляют и контролируют выполнение работ сотрудниками своего подразделения, готовят, 

согласуют и передают задания в смежные отделы. 

Рядовые сотрудники 

 Работают с данными проекта, используя программы, установленные на предприятии; 

 Используют в работе только актуальные документы, разработанные другими сотрудниками. 

Отчеты TDMS Фарватер: 

 Отчёты по составу проектной документации; 

 Отчёты по загруженности ресурсов: отдельного сотрудника/отдела/группы отделов; 

 Отчёты по успеваемости работ по Портфелю проектов/Проекту/Части Проекта/Заданию/Задаче; 

 Графики выполнения работ по Портфелю проектов/Проекту/Части Проекта. 
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Главное окно программы 
Главным окном программы называется диалоговое окно, открывающееся сразу после входа в систему. В Главном окне 

представлены панели инструментов и диалоговые окна, необходимые пользователю для работы. Состав отображаемых 

в Главном окне этих элементов может быть изменен пользователем в соответствии со своими предпочтениями или 

выполняемыми задачами.  

В самом общем случае Главное окно выглядит следующим образом.  

 

Составными элементами Главного окна являются: 

 Главное меню; 

 Панели инструментов; 

 Окно Дерево объектов; 

 Окно состава; 

 Информационное окно; 

 Окно Свойства; 

 Окно Редактируемые объекты; 

 Окно Журнал событий; 

 Строка состояния. 

Быстродействие системы впрямую зависит от количества отображаемых в Главном окне других окон - чем их больше, 

тем медленнее работа системы. Поэтому, для увеличения быстродействия, рекомендуется держать открытыми 

минимально возможное количество окон. Обычно, Главное окно настраивается так, чтобы в нем постоянно отображались 

только два наиболее часто используемых окна - Дерево объектов и Окно состава. Все другие окна рекомендуется 

открывать по мере необходимости и переводить их в скрытое состояние сразу же после окончания работы с ними. 
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Главное меню 

 

Меню «Файл» 

 

Иконка Команда Описание 

 
Создать Активна в системных разделах Рабочий стол или Почта.  

При выделенном разделе Рабочий стол раскрывает список из одной команды: 

 Выборка - создание новой выборки. 

При выделенном разделе Почта раскрывает список из двух команд: 

 Новая папка - создание новой папки в системном разделе Почта;  

 Новое сообщение - открывает диалоговое окно Сообщение для создания 
нового почтового сообщения. 

 Импорт Для пользователя команда недоступна. 

 Экспорт Для пользователя команда недоступна. 

 Обновить все Перезачитывает из базы данных все системные разделы Дерева объектов. 

 Пароли и подписи Раскрывает список из двух команд: 

 Изменить пароль - открывает диалоговое окно Смена пароля для замены 
пароля на вход в систему;  

 Изменить пароль на подпись - открывает диалоговое окно Смена пароля 
для замены пароля на подпись документа. 

 Настройки Открывает диалоговое окно Настройки. 

 Выход Выход из программы. 

Меню «Редактировать» 

 

Иконка Команда Описание 

 
На рабочий стол Создает на Рабочем столе ссылку на выделенный объект. 

 Обновить Перезачитывает из базы данных выделенный в Дереве объектов объект вместе с 
его составом. 
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Иконка Команда Описание 

 
Найти в дереве Для выделенного объекта определяет место его размещения в окне Дерево 

объектов. 

 
Найти Раскрывает список из следующих элементов: 

 Перечень объектов - при выборе в списке конкретного объекта, открывается 
диалоговое окно для ввода параметров поиска объектов такого же типа; 

 Команда Найти объекты - открывает одноименное окно для ввода параметров 
поиска объекта;  

 Команда Найти пользователя - открывает одноименное окно для ввода 
параметров поиска пользователя;  

 Команда Найти сообщение - открывает одноименное окно для ввода 
параметров поиска сообщения. 

 
Свойства Открывает диалоговое окно свойств выделенного объекта. 

Меню «Вид» 

 

Иконка Команда Описание 

 Обновить все Перезачитывает из базы данных все системные разделы окна Дерево объектов. 

 Панели 
инструментов 

Раскрывает список из четырех команд: 

 Стандартная - скрывает или отображает панель инструментов Стандартная;  

 Команды - скрывает или отображает панель инструментов Команды;  

 Поиск - скрывает или отображает панель инструментов Поиск;  

 Строка состояния - скрывает или отображает Строку состояния.  

Флаг, стоящий слева от команды, свидетельствует о том, что данная панель 
отображается в Главном окне. При отсутствующем флаге панель скрыта. 

 Дерево объектов Скрывает или отображает окно Дерево объектов в Главном окне.  

Флаг, стоящий слева от команды, свидетельствует о том, что данное окно 
отображается в Главном окне. При отсутствующем флаге окно скрыто. 

 Окно состава Скрывает или отображает Окно состава в Главном окне.  

Флаг, стоящий слева от команды, свидетельствует о том, что данное окно 
отображается в Главном окне. При отсутствующем флаге окно скрыто. 

 Свойства Скрывает или отображает окно Свойства в Главном окне.  

Флаг, стоящий слева от команды, свидетельствует о том, что данное окно 
отображается в Главном окне. При отсутствующем флаге окно скрыто. 

 Журнал событий Скрывает или отображает окно Журнал событий в Главном окне.  

Флаг, стоящий слева от команды, свидетельствует о том, что данное окно 
отображается в Главном окне. При отсутствующем флаге окно скрыто. 

 Интерфейс Открывает диалоговое окно Настройки с активной вкладкой Интерфейс для 
задания параметров интерфейса TDMS. 

Для повышения быстродействия системы необходимо минимизировать количество окон, постоянно отображаемых в 

Главном окне. Из всех окон, отображаемых в Главном окне, наибольшее замедление работы вызывает окно Свойства. 
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Меню «Почта» 

 

Иконка Команда Описание 

 
Новое сообщение Открывает диалоговое окно Сообщение для создания нового сообщения. 

 
Ответить Открывает диалоговое окно Сообщение для создания ответа на выделенное 

сообщение. Получателем ответа будет отправитель выбранного сообщения. 

 
Ответить всем Открывает диалоговое окно Сообщение для создания ответа на выделенное 

сообщение. Получателями ответа будут все участники переписки. 

 
Переслать Открывает диалоговое окно Сообщение для выбора нового получателя, 

которому будет отправлена копия выделенного сообщения. 

 Послать как 
вложение 

Представляет список пользователей и групп, обладающих какими-либо ролями 
по отношению к выделенному объекту. После выбора получателя открывается 
диалоговое окно Сообщение для дальнейшего формирования сообщения, где 
выбранный объект будет вложением. 

 Пометить как 
прочитанное 

Помечает выделенное сообщение как прочитанное. 

 Пометить как 
непрочитанное 

Помечает выделенное сообщение как непрочитанное. 

 
Новая папка Создает новую папку в системном разделе Почта окна Дерево объектов. 

 
Переместить 
сообщение 

Открывает диалоговое окно Переместить сообщение для перемещения 
выбранного сообщения в другую папку. 

 
Найти Открывает диалоговое окно Найти сообщение для задания параметров поиска 

сообщения. 

 
Отправить/получить 
почту 

Принудительный запуск процедуры проверки поступления новых почтовых 
сообщений. 

 Настройки почты Открывает диалоговое окно Настройки с активной вкладкой Почта для 
задания параметров почты. 

Меню «Справка» 

 

Иконка Команда Описание 

 
Справка Вызов справки TDMS. 

 О программе Вызов окна с информацией о TDMS. 
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Панели инструментов 
Панель инструментов «Стандартная» 

 

Иконка Команда Описание 

 
 Активна в системных разделах Рабочий стол или Почта.  

При выделенном разделе Рабочий стол раскрывает список из одной команды: 

 Выборка - создание новой выборки. 

При выделенном разделе Почта раскрывает список из двух команд: 

 Новая папка - создание новой папки в системном разделе Почта;  

 Новое сообщение - открывает диалоговое окно Сообщение для создания 
нового почтового сообщения. 

 
Обновить Перезачитывает из базы данных выделенный объект. 

 
На рабочий стол Создает в системном разделе Рабочий стол ссылку на выделенный объект. 

 
Свойства Открывает диалоговое окно свойств выделенного объекта. 

 
Новое сообщение Открывает диалоговое окно Сообщение для создания нового почтового 

сообщения. 

 
Отправить/получить 
почту 

Принудительный запуск процедуры проверки поступления новых почтовых 
сообщений. 

Панель инструментов «Поиск» 

 

Иконка Команда Описание 

 
Быстрый поиск Поле ввода образца для быстрого поиска объектов. Ввести в поле образец для 

поиска и нажать Enter. Результат поиска будет представлен в Окне состава. 

 
Найти Открывает диалоговое окно Найти объекты для ввода параметров поиска. 

 
Найти 
пользователя 

Открывает диалоговое окно Найти пользователя для ввода параметров 
поиска. 

 
Найти 
сообщение 

Открывает диалоговое окно Найти сообщение для ввода параметров поиска. 

Панель инструментов «Команды» 

 

Иконка Команда Описание 

 
О продукте Вызывает окно с информацией о программе TDMS Фарватер. 

 
Очистить кэш Обновляет параметры пользователя, хранящиеся в кэше. 



TDMS Фарватер. Руководство пользователя. 

15 

Иконка Команда Описание 

 
Сменить текущего 
сотрудника 

Смена сотрудника, под которым будет продолжаться работа. В открывшемся окне 
выбрать требуемого сотрудника и закрыть окно кнопкой ОК. 

 
Почистить 
рабочий стол и 
почту 

Удаляет ссылки с Рабочего стола и почтовые сообщения из системного раздела 
Почта. 

 
Информационное 
окно 

Открывает автономное Информационное окно, которое является полным 
аналогом одноименного окна в Главном окне программы. Синхронизация 

Информационных окон выполняется кнопкой Обновить на панели 
инструментов окна. 

 
Входящий 
документ 

Открывает диалоговое окно Входящий документ для создания входящего 
документа. 

 
Исходящий 
документ 

Открывает диалоговое окно Исходящий документ для создания исходящего 
документа. 

 
Служебная 
записка 

Открывает диалоговое окно Служебная записка для создания служебной 
записки. 

 
Карточка 
должности 

Открывает диалоговое окно Должность для создания новой должности. 

 
Карточка 
подразделения 

Открывает диалоговое окно Подразделение для создания нового 
подразделения. 

 
Карточка штатн. 
единицы 

Открывает диалоговое окно Штатная единица для создания новой штатной 
единицы. 

 

У разных сотрудников состав инструментов панели Команды может отличаться от приведенного. 
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Окно «Дерево объектов» 

 

В окне Дерево объектов отображаются следующие системные разделы: 

Рабочий стол; 

Хранилище документов; 

Почта; 

Пользователи. 
 

 

Системный раздел «Рабочий стол» 
Рабочий стол - это системный раздел, в котором размещены ссылки на объекты и разного рода выборки, необходимые 

пользователю для выполнения его работы в данный момент времени. Содержимое Рабочего стола может быть 

различным для каждого пользователя и формируется как администратором системы, так и самим пользователем. 

 

Администратор обладает доступом к Рабочему столу любого пользователя и может выполнять там следующие действия: 

 Создавать и удалять выборки; 

 Размещать и удалять ссылки на объекты. 

Работа пользователя на своем Рабочем столе определяется следующими правилами: 

 Создание и удаление выборки - на усмотрение администратора. Некоторым пользователям это может быть 

разрешено, а некоторым - запрещено; 

 Размещение и удаление ссылки на объект - разрешено всем пользователям. 

Цель размещения на Рабочем столе ссылки на объект - обеспечить быстрый доступ к этому объекту. 

При размещении ссылки на объект, какого либо действия с самим объектом в базе данных не происходит, а изменяются только 

его связи. Пользователю не требуется дополнительных прав для создание ссылки на объект - достаточно просто видеть сам 

объект в системе. Удаление с Рабочего стола ссылки на объект не приводит к удалению самого объекта из базы данных. 
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Элементы системного раздела «Рабочий стол» 

Системный раздел Рабочий стол содержит следующие элементы: 

 

 Редактируемые объекты – папка, содержащая ссылки на объекты, файлы которых выгружены из базы данных 

на машину пользователя для редактирования. Ссылки в эту выборку заносятся автоматически, при открытии 

файла; 

 Входящие мне – папка с выборками для предоставления информации о поступивших на имя пользователя 

документах или поручениях; 

 Исходящие от меня – папка с выборками для предоставления информации об отправленных пользователем 

документах или поручениях; 

 Мои проектные документы – папка с выборками для предоставления информации о касающихся пользователя 

проектных документах; 

 Документы по статусам - папка с выборками для предоставления информации о касающихся пользователя 

документах внутреннего и внешнего документооборота; 

 Карточка подразделения, если сотрудник является руководителем этого подразделения; 

 Карточка самого сотрудника; 

 Все ссылки на объекты, размещенные на Рабочем столе самим сотрудником или администратором. 
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Системный раздел «Хранилище документов» 
Хранилище документов -это системный раздел, в котором размещены различные документы и другие объекты, 

необходимые пользователю в работе. 

 

Элементы системного раздела «Хранилище документов» 
У разных сотрудников состав раздела может быть различным. Наиболее полный вариант содержит следующие элементы: 

 

 Внешний документооборот - системная папка, содержащая все документы внешнего документооборота; 

 Внутренний документооборот - системная папка, содержащая все документы внутреннего документооборота; 

 Проекты - системная папка, содержащая проекты, обладающие любым статусом, кроме статуса В архиве; 

 Архив проектов - системная папка, содержащая проекты и части проектов со статусом В архиве; 

 Проектный документооборот - системная папка, содержащая различные документы, созданные в процессе 

работы над проектами; 

 Поручения и задачи - системная папка, содержащая все поручения, назначения, операции и задачи, 

сформированные когда-либо в процессе работ над документами или проектами; 

 Справочники - системная папка с различного рода справочниками, например контрагентов, объектов 

проектирования и т.п.; 

 Календари - системный раздел, содержащий производственный календарь предприятия и табель-календари на 

каждого сотрудника; 

 Структура предприятия - системный раздел, содержащий элементы структуры предприятия; 

 Отчеты – системный раздел, содержащий динамические сводные отчеты в виде выборок, характеризующих ход 

выполнения поручений или работ сотрудниками на текущий момент времени.  

 Дела - системная папка для хранения всех канцелярских Дел; 

 Шаблоны - системная папка, содержащая шаблоны различных объектов для работы с проектами. 
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Системный раздел «Почта» 
Почта - это системный раздел, предназначенный для обмена сообщениями внутри системы. Сообщения создаются как 

пользователями системы, так и самой системой. Сообщения могут включать в себя текст, файлы и ссылки на объекты. 

 

Элементы системного раздела «Почта» 

Системный раздел Почта содержит следующие папки: 

 

 Входящие - содержит полученные сообщения. Обязательна для всех пользователей; 

 Отправленные - содержит отправленные сообщения. Обязательна для всех пользователей; 

 Черновики - содержит созданные, но не отправленные сообщения. При удалении сообщения из этой папки, оно 

удаляется физически. Папка обязательна для всех пользователей; 

 Архивный - содержит сообщения, удаленные из других папок командой  Удалить диалогового окна 

Сообщение. При удалении этой же командой сообщения из папки Архивный, сообщение удаляется физически; 

 Почта других пользователей - присутствует только у пользователей, которым разрешен просмотр почты 

других пользователей. Внутри папки находится список пользователей, чью почту разрешено просматривать. 

Кроме того, допускается отвечать на сообщение в этой папке. Ответы будут отправляться от имени 

просматривающего пользователя. 

Кроме вышеперечисленных папок, пользователь может создавать свои собственные. 
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Системный раздел «Пользователи» 
Пользователи - системный раздел, в котором представлены данные о пользователях системы и рабочих группах.  

 

Работать в разделе Пользователи имеет право только системный администратор. 
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Окно состава 

 

В Окне состава, в разные моменты времени, может отображается следующая информация: 

 Состав выделенного в Дереве объектов элемента. В этом случае Окно состава синхронизировано с окном 

Дерево объектов; 

 Результат фильтрации какого-либо списка, отображавшегося в окне. После фильтрации Окно состава 

рассинхронизировано с окном Дерево объектов, т.е. отображает не все данные, а только те, которые отвечают 

условию фильтрации. Для восстановления синхронизации необходимо очистить условия фильтрации; 

 Результат выполненного поиска. После выполнения поиска Окно состава рассинхронизировано с окном Дерево 

объектов. Для восстановления синхронизации необходимо в Дереве объектов снять выделение текущего 

элемента и выделить его вновь; 

 Результат выполнения выборки, запущенной из Дерева объектов. Имена самих выборок в Окне состава не 

отображаются. 
 

 

Отображаемая информация, состав команд панели инструментов и контекстное меню в Окне состава зависят от того, в 

каком системном разделе выполняется работа. 

В системном разделе «Рабочий стол» 

1. При выделении самого системного раздела Рабочий стол, в Окне состава будут отображаться: 

 Карточка подразделения, если сотрудник является руководителем подразделения; 

 Карточка сотрудника; 

 Все размещенные на Рабочем столе ссылки на объекты.  

2. При выделении в системном разделе Рабочий стол какой-либо выборки, в Окне состава будет отображаться 

результат выполнения этой выборки. 
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Панель инструментов 

 
 

Иконка Команда Описание 

 
Вверх Перемещает курсор в Дереве объектов на уровень вверх. 

 
Найти в дереве Для выделенного в Окне состава объекта определяет место его размещения в окне 

Дерево объектов. 

 
Фильтр Включает в Окне состава фильтрацию данных. 

 
Колонки Формирование в Окне состава требуемого перечня столбцов. Действует только при 

выделении в Дереве объектов системного раздела Хранилище документов. 

В системном разделе «Хранилище документов» 
1. При выделении в системном разделе Хранилище документов какого-либо объекта, в Окне состава будет 

отображаться состав нижеследующего уровня этого объекта; 

2. При выделении в системном разделе Хранилище документов какой-либо выборки, в Окне состава будет 

отображаться результат выполнения этой выборки. 

3. Панель инструментов и контекстное меню будут аналогичны вышеописанным для раздела Рабочий стол. 

В системном разделе "Классификаторы" 
При нахождении курсора в системном разделе Классификаторы, информация в Окно состава не выводится, т.е. оно 

будет пустым. 

В системном разделе «Почта» 
1 При выделении системного раздела Почта, в Окне состава будет отображаться структура раздела без ветви Почта 

других пользователей; 

2. Для просмотра в Окне состава почты других пользователей, необходимо в системном разделе Дерево объектов 

раскрыть ветвь Почта других пользователей и выбрать в ней требуемого пользователя. 

Панель инструментов 

 
 

Иконка Команда Описание 

 
Вверх Перемещает курсор в Дереве объектов на уровень вверх. 

 
Отправить/получить 
почту 

Принудительный запуск процедуры проверки поступления новых почтовых 
сообщений. 

 
Новое сообщение Открывает диалоговое окно Сообщение для создания нового сообщения. 

 
Ответить Открывает диалоговое окно Сообщение для. создания ответа на выделенное 

сообщение. Получателем ответа будет отправитель выбранного сообщения. 

 
Ответить всем Открывает диалоговое окно Сообщение для создания. ответа на выделенное 

сообщение. Получателями ответа будут все участники переписки. 

 
Переслать Открывает диалоговое окно Сообщение для выбора нового получателя, 

которому будет отправлена копия выделенного сообщения. 

 
Переместить 
сообщение 

Открывает диалоговое окно Переместить сообщение для перемещения 
выбранного сообщения в другую папку. 

 
Фильтр Включает в Окне состава фильтрацию данных. 

 
Найти сообщение Открывает диалоговое окно Найти сообщение для задания параметров 

поиска сообщения. 
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Информационное окно 

 

В Информационном окне отображается информация о работах, поручениях, задачах и документах, которые требуют 

участия пользователя. Информация, отображаемая в окне, может быть представлена в различных вариантах и не 

зависит от выделенного в Дереве объектов раздела. 

Для более подробного просмотра данных о выделенном элементе нужно открыть диалоговое окно его свойств. 

 

Выбор вариантов отображения информации 
Перечень вариантов отображения информации приведен в поле с выпадающим списком. 

Для выбора варианта отображения раскрыть выпадающий список и выделить требуемый. Список закроется и в 

Информационном окне будет отображаться соответствующая информация. 

 

В списке содержатся следующие варианты отображения информации: 

 Работы, поручения и задачи – работы, поручения и задачи, адресованные текущему сотруднику и имеющие 

статус Назначено или В работе; 

 Поручения мне - поручения, адресованные текущему сотруднику и не находящиеся в статусах окончательного 

завершения; 

 Поручения мне, не закрытые автором - поручения, выполненные сотрудником, но еще не принятые автором; 

 Работы по проекту моему подразделению - незавершенные работы подразделения, в котором сотрудник 

является руководителем; 

 Работы мне - незавершенные работы по проекту, исполнителем которых является сам сотрудник; 

 Письма мне - отображается входящая корреспонденция, адресованная текущему сотруднику и имеющая статус 

В работе; 

 Мои письма - отображаются входящие документы, загруженные в систему текущим сотрудником и имеющие 

любой статус, кроме Завершено; 

 Служебные записки мне - отображаются входящие служебные записки, адресованные текущему сотруднику и 

имеющие статус В работе; 

 Мои служебные записки - отображаются служебные записки, созданные текущим сотрудником и имеющие 

любой статус, кроме Завершено. 
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Инструменты окна 

 
 

Иконка Команда Описание 

 
Завершить Запускает процедуру завершения выбранной в окне работы. 

 
Обновить Обновляет отображаемую в окне информацию. 

 

Окно «Свойства» 

 

В окне Свойства отображаются свойства объекта, выделенного в Дереве объектов или Окне состава. 

Данные в окне доступны только для просмотра. Для их ввода и корректировки, диалоговое окно Свойства нужно 

открыть в режиме редактирования. выполнив одно из следующих действий: 

 Дважды щелкнуть левой кнопкой мыши по имени объекта; 

 На имени объекта вызвать контекстное меню и выбрать команду  Свойства; 

 Щелкнуть по имени объекта в заголовке окна Свойства в Главном окне. 
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Окно «Редактируемые объекты» 

 

В окне Редактируемые объекты отображаются список объектов, прикрепленные файлы которых находятся в данный 

момент на редактировании у сотрудника. Всем остальным пользователям системы редактирование этих объектов 

запрещено. Им разрешается только просматривать свойства объектов и прикрепленные к ним файлы. 

Панель инструментов 

 

Иконка Команда Описание 

 
Сохранить Обновляет в базе данных все файлы, прикрепленные к выделенному объекту. 

Блокировка файлов сохраняется. 

 
Сохранить и 
закрыть 

Обновляет в базе данных все файлы, прикрепленные к выделенному объекту. 
Блокировка файлов снимается. 

 
Отменить 
редактирование 

В базе данных прикрепленные к выделенному объекту файлы не обновляются. 
Блокировка файлов снимается. 

 
Обновить Перезачитывает из системы выделенный объект. 

 



TDMS Фарватер. Руководство пользователя. 

26 

Окно «Журнал событий» 

 

В окне Журнал событий отображаются различные события, связанные с деятельностью пользователя в системе. А 

именно - вход в систему, выход из нее, удаление и перемещение файлов, запуск команд, возникновение ошибок и т.п. 

Конкретный перечень фиксируемых событий задается администратором. 

Панель инструментов 

 
 

Иконка Команда Описание 

 
Фильтр Включает фильтрацию отображаемых в окне событий. 

 
Обновить Перезачитывает журнал событий из базы данных. 

  Выпадающий список для выбора интервала времени. В Журнале будут 
отображаться только те события, которые были зафиксированы внутри 
этого интервала. 

  Выпадающий список для выбора пользователя. В Журнале будут 
отображаться события, вызванные деятельностью только этого 
пользователя. 
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Строка состояния 

 

Строка состояния - это элемент Главного окна системы. Располагается в самой нижней его части и служит для 

отображения различной информации о текущем состоянии системы, например, о количестве объектов в выделенном 

элементе Дерева объектов, о количестве найденных объектов, о выполнении системой каких-либо длительных 

процессов, об имеющихся непрочитанных сообщениях и т. п. Кроме того, с помощью контекстного меню, вызванного на 

строке состояния, задается набор панелей инструментов и диалоговых окон, отображаемых в Главном окне программы. 

Контекстное меню строки состояния 

 
 

Команда Описание 

Стандартная Скрывает/отображает панель инструментов Стандартная. 

Поиск Скрывает/отображает панель инструментов Поиск. 

Команды Скрывает/отображает панель инструментов Команды. 

Дерево объектов Скрывает/отображает окно Дерево объектов. 

Свойства Скрывает/отображает окно Свойства. 

Окно состава Скрывает/отображает Окно состава. 

Журнал событий Скрывает/отображает окно Журнал событий. 

Редактируемые объекты Скрывает/отображает окно Редактируемые объекты. 

Информационное окно Скрывает/отображает Информационное окно. 

Интерфейс Открывает диалоговое окно Настройки на вкладке Интерфейс. 
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Настройка отображения окон Главного окна 
Скрыть/отобразить окно 

1. В главном меню раскрыть Вид: 

 Снять флаг слева от имени окна для скрытия данного окна; 

 Установить флаг слева от имени окна для отображения данного окна. 

 

2. Если в меню Вид имени требуемого окна нет, то выполнить следующие действия: 

 На Строке состояния вызвать контекстное меню; 

 Снять флаг слева от имени окна для скрытия данного окна; 

 Установить флаг слева от имени окна для отображения данного окна. 

 

3. Перевод закрепленного окна в скрытое состояние: 

 Нажать кнопку  Положение окна в заголовке окна (или щелкнуть правой кнопкой по заголовку) и выбрать 

из списка Скрыть. 
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Перевод закрепленного окна в плавающее состояние 
1. Перевод закрепленного окна в плавающее состояние выполняется тремя способами: 

 Нажать кнопку  Положение окна в заголовке окна (или щелкнуть правой кнопкой по заголовку) и выбрать 

из списка Плавающее; 

 

 Выполнить двойной щелчок левой кнопкой мыши по заголовку окна; 

 

 Переместить окно в требуемое место мышью за заголовок. 

2. Во всех случаях окно перейдет в плавающее состояние. 

Перевод плавающего окна в закрепленное состояние  
1. Перевод плавающего окна в закрепленное состояние выполняется двумя способами: 

 На заголовке окна вызвать контекстное меню и выбрать Закрепленное; 

 

 Выполнить двойной щелчок левой кнопкой по заголовку окна.  

2. В обоих случаях окно перейдет в закрепленное состояние. 

Отображение окна в закладке 
1. Перевод окна в состояние В закладке: 

 Нажать кнопку  Положение окна в заголовке окна (или щелкнуть правой кнопкой по заголовку) и выбрать 

из списка В закладке; 
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 Окно будет представлено в Главном окне в виде закладки. 

 

2. Переход с одной закладки на другую выполняется или щелчком левой кнопки по заголовку закладки или выбором 

закладки из списка, раскрыв его кнопкой в правой части панели закладок. 

 

3. Последовательность закладок можно изменять, перетаскивая мышью одну из них за заголовок на требуемое место. 

 

4. Перевод окна из состояния В закладке: 

 Щелкнуть правой кнопкой по закладке и снять флаг В закладке. Окно перейдет в предыдущее состояние. 

 

5. Прекращение отображения окна, находящегося в состоянии В закладке: 

 Нажать на закладке кнопку Закрыть. 
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Автоматическое скрытие окна 
1. Перевод закрепленного окна в состояние автоматического скрытия: 

 Нажать кнопку  Положение окна в заголовке окна (или щелкнуть правой кнопкой по заголовку) и выбрать 

из списка Автоматически скрывать; 

 

2. Окно будет вести себя как всплывающая закладка. В исходном положении окно свернуто и будет развертываться 

только при наведении курсора на закладку. 

 

3. Вывод окна из состояния автоматического скрытия: 

 Развернуть окно, поместив курсор на закладку; 

 Нажать кнопку  Положение окна в заголовке окна (или щелкнуть правой кнопкой по заголовку) и снять 

флаг перед командой Автоматически скрывать. Окно перейдет в предыдущее состояние. 

 

 



TDMS Фарватер. Руководство пользователя. 

32 

Настройка вида диалоговых окон 
1. Включение/выключение фильтра, скрытие/отображение столбцов и настройка перечня столбцов, выполняется с 

помощью контекстного меню, вызываемого на заголовке любого столбца. 

 
 

Иконка Команда Описание 

 
Включить фильтр Включает фильтрацию данных в столбце. Аналогичное действие вызывается 

кнопкой  Фильтр на панели инструментов окна. При включенном фильтре, 

на месте команды Включить фильтр отображается команда Убрать фильтр. 

 Список имен 
столбцов 

Приведен список имен столбцов, которые могут быть отображены в окне. Флаг, 
установленный перед именем, означает, что столбец видимый. Снятие флага 
переводит столбец в скрытое состояние. 

 
Настроить колонки Открывает диалоговое окно Редактор колонок для формирования требуемого 

перечня столбцов. Аналогичное действие вызывается кнопкой  Колонки на 

панели инструментов окна. Команда действует только для Окна состава и 
только в системном разделе Хранилище документов. В остальных 
диалоговых окнах Главного окна состав столбцов задан по умолчанию и 
данной командой не изменяется. 

2. Существует возможность изменять порядок следования столбцов в окне. В требуемое место столбец перетаскивается 

мышью за заголовок. 

 

3. В столбцах диалогового окна возможна сортировка отображаемых данных. Для ее выполнения необходимо щелкнуть 

левой кнопкой по заголовку столбца. 

 

О способе текущей сортировки свидетельствует индикатор в виде треугольника справа от имени столбца. Если 

треугольник направлен вверх, то сортировка выполнена «По возрастанию», если вниз - то «По убыванию». 
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Команда «Настроить колонки» 
Панель инструментов Окна состава:  Колонки 

Контекстное меню: на имени любого столбца в Окне состава -  Настроить колонки 

Назначение команды: формирование в Окне состава требуемого перечня столбцов.  

Команда действует только для Окна состава и только в системном разделе Хранилище документов.  

В остальных диалоговых окнах Главного окна состав столбцов задан по умолчанию и данной командой не изменяется. 

1. Запустить команду: 

 Выделить в системном разделе Хранилище документов требуемый элемент, и запустить команду настройки 

колонок любым указанным выше способом.  

 

2. В открывшемся диалоговом окне Редактор колонок задать требуемый набор столбцов: 

 

 Скрыть ненужные столбцы, для чего снять флаги напротив их имен; 

 Удалить лишние столбцы, для чего выделить их и нажать кнопку  Удалить. Допускается выделять несколько 

столбцов одновременно; 

 Добавить новый столбец, для чего нажать кнопку  Добавить. В открывшемся окне Укажите свойство 

выбрать имя требуемого столбца и закрыть окно кнопкой ОК. Повторить действие, если необходимо добавить 

еще один столбец; 
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 Задать, если необходимо, способ сортировки данных в столбце, выбрав его из выпадающего списка или 

контекстного меню, вызванного на строке с именем столбца; 

 

 В окне Редактор колонок упорядочить список столбцов, перемещая выделенное имя столбца по списку 

кнопками  Вверх или  Вниз на панели инструментов или одноименными командами контекстного меню. 

Самый верхний столбец будет отображаться в Окне состава крайним левым. 

 

Изменения, выполненные командой Настроить колонки будут отображаться только для данного пользователя. 

Кнопкой  окна Редактор колонок, отменяются все изменения пользователя и восстанавливается набор 

столбцов, принятый за исходный. 

3. Закрыть диалоговое окно Редактор колонок кнопкой ОК. 
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Структура предприятия 

Подраздел Структура предприятия включает в себя сведения и инструменты, необходимые для работы со структурой 

предприятия и кадрами. 

 

Подраздел Структура предприятия содержит следующие элементы: 

 Реестр сотрудников; 

 Реестр подразделений; 

 Рабочие группы; 

 Структура подчиненности; 

 Реестр должностей; 

 Версии. 

Работать с подразделом Структура предприятия могут только пользователи, входящие в рабочую группу По работе с 

Кадрами и персоналом. Для пользователей, не входящим в данную группу, доступен только просмотр Реестра 

сотрудников, Реестра подразделений и Реестра должностей. 

 

Реестр сотрудников 
Подраздел Реестр сотрудников представляет собой выборку, результат работы которой отображается в Окне 

состава в виде списка штатных единиц предприятия. Если штатная единица занята, то в столбце Сотрудник 

отображается фамилия сотрудника и занимаемая им должность. Если же штатная единица не занята, то вместо 

фамилии отображается слово Вакансия и должность. 
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Диалоговое окно свойств штатной единицы 

 

Диалоговое окно содержит следующие вкладки: 

Вкладка «Сотрудник» 

Вкладка «Вакансия» 

Вкладка «Взаимоотношения» 

Вкладка «Адресаты» 

Вкладка «Организации» 

Вкладка «История штатной единицы» 

Вкладка «Группы» 
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Вкладка «Сотрудник» 
Вкладка Сотрудник отображается, если на штатную единицу принят работник. В противном случае вместо нее 

отображается вкладка Вакансия. 

 

Группа Сотрудник 

 Таб. № - табельный номер сотрудника; 

 Фамилия - фамилия сотрудника; 

 Имя - имя сотрудника; 

 Отчество - отчество сотрудника; 

 Назначен с - дата начала выполнения сотрудником должностных обязанностей в рамках данной штатной 

единицы; 

 Приказ - сведения о приказе, назначающим работника на данную штатную единицу; 

 Внутр. телефон - номер телефона сотрудника; 

 E-mail адрес - адрес электронной почты сотрудника; 

 Пользователь - учетная запись сотрудника в системе. 

Группа Штатная единица 

 Должность - должность штатной единицы; 

 Подразделение - наименование подразделения, которому принадлежит штатная единица; 

 Является руководителем - флаг, обозначающий, что сотрудник является руководителем данного 

подразделения; 

 Или может входить внештатно и в другое подразделение - флаг, разрешающий возможность добавления 

данной штатной единицы в другие подразделения через Структуру подчиненности; 

 Является обособленной структурной единицей - флаг, обозначающий, что штатная единица не входит в 

состав какого-либо подразделения, т.е. обособлена, например, Директор предприятия; 

 Префикс - поле префикса сотрудников обособленных подразделений. Префикс представляет собой численно-

буквенный шифр, которым маркируются Дела сотрудника обособленной структурной единицы; 

 Наименование - наименование штатной единицы при вакансии. По умолчанию наименование такое же, как и 

должность штатной единицы; 

 Имеет право подписи - флаг, задающий включение сотрудника в списки для выбора подписавшего лица. 
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Команды на вкладке 

 
 

Кнопка Описание 

 
Запускает процедуру приема сотрудника на свободную вакансию. 

 
Запускает процедуру перевода сотрудника на другую штатную единицу. 

 
Запускает процедуру временного замещения одного сотрудника другим. 

 
Запускает процедуру возвращения сотрудника, временно замещавшего другого, на свою 
должность. 

 
Запускает процедуру увольнения сотрудника. 

 
Из штатной единицы, у которой отсутствуют незавершенные задачи, удаляет все реквизиты 
сотрудника и переводит эту единицу в вакантную. Представляет собой финальный этап 
оформления увольнения сотрудника. 

 Открывает список из двух команд: 

 Отправить сообщение - открывает диалоговое окно для отправки нового почтового 
сообщения определенному пользователю;  

 Свойства - открывает диалоговое окно Пользователь. 

 Открывает диалоговое окно Выберите пользователя для этого сотрудника. В этом окне 
выбирается пользователь, который будет работать от имени данного сотрудника. 

 Заполняет поля Фамилия, Имя, Отчество, Внутр. телефон и E-mail адрес 
соответствующими данными пользователя. 

 Удаляет ранее назначенного пользователя, работающего от имени данного сотрудника. 

 Раскрывает список из трех команд: 

 Копировать - не используется. 

 На рабочий стол - помещает карточку должности на Рабочий стол; 

 Свойства - открывает карточку должности. 

 Раскрывает список из трех команд: 

 Копировать - не используется. 

 На рабочий стол - помещает карточку руководителя подразделения на Рабочий стол; 

 Свойства - открывает карточку подразделения. 
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Вкладка «Вакансия» 
Вкладка Вакансия отображается, если на штатную единицу не принят работник. В противном случае вместо нее 

отображается вкладка Сотрудник. 

 

Вкладка содержит следующие элементы: 

 Должность - должность штатной единицы; 

 Подразделение - наименование подразделения, которому принадлежит штатная единица; 

 Является руководителем этого подразделения - флаг, обозначающий, что это вакансия руководителя 

данного подразделения; 

 Или может входить внештатно и в другое подразделение - флаг, разрешающий возможность добавления 

данной штатной единицы в другие подразделения через Структуру подчиненности; 

 Является обособленной структурной единицей - флаг, обозначающий, что штатная единица не входит в 

состав какого-либо подразделения, т.е. обособлена, например, Директор предприятия; 

 Префикс документов - поле префикса обособленных подразделений. Префикс представляет собой численно-

буквенное обозначение, которым маркируются Дела сотрудника обособленной структурной единицы; 

 Наименование - наименование штатной единицы. По умолчанию, в поле копируются данные из поля 

Должность; 

 Имеет право подписи - флаг, обозначающий что сотрудник, занявший эту штатную единицу, будет включен в 

список лиц, имеющих право подписи. 

Команды на вкладке 

 
 

Кнопка Описание 

 
Запускает процедуру приема сотрудника на свободную вакансию. 
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Кнопка Описание 

 
Раскрывает список из трех команд: 

 Копировать - не используется; 

 На рабочий стол - помещает карточку должности на Рабочий стол; 

 Свойства - открывает карточку должности. 

 
Открывает диалоговое окно со списком должностей. 

 
Удаляет должность из поля. 

 
Открывает карточку для создания новой должности. 

 
Раскрывает список из трех команд: 

 Копировать - не используется. 

 На рабочий стол - помещает карточку подразделения на Рабочий стол; 

 Свойства - открывает карточку подразделения. 

 
Открывает диалоговое окно со списком подразделений. 

 
Удаляет подразделение из поля. 

 

Вкладка «Взаимоотношения» 
На вкладке Взаимоотношения представлен список сотрудников, имена которых будут автоматически подставляться в 

соответствующие реквизиты создаваемых документов. 

 

Список на вкладке Взаимоотношения не является фиксированным и может быть изменен с помощью команд 

 Добавить строку и  Удалить строки, размещенных на этой же вкладке. Команды доступны сотруднику 

только в его собственном окне свойств. 

Команды на вкладке 

Иконка Команда Описание 

 
Добавить строку Добавляет строку с сотрудником. В открывшемся окне Выбор сотрудников 

задать установкой флага требуемого сотрудника и закрыть окно, нажав ОК. 
Строка с сотрудником будет занесена на вкладку. Допускается задавать 
несколько сотрудников одновременно. 

 
Удалить строки Удаляет выбранную строку с сотрудником. 
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Вкладка «Адресаты» 
На вкладке Адресаты формируется список сотрудников, которые будут представлены в списке Избранные окна 

выбора сотрудников, вызываемого в процессе создания различных документов. 

 

 

 

Список на вкладке Адресаты не является фиксированным. Для его изменения используются следующие способы: 

 Ручное добавление - командой  Добавить строку. Команда доступна сотруднику только в его собственном 

окне свойств; 

 Ручное удаление – командой  Удалить строки. Команда доступна сотруднику только в его собственном окне 

свойств; 

 Автоматическое добавление - если при создании документов будут задействованы сотрудники, отсутствующие в 

списке, то они будут добавлены в него; 

 Автоматическое удаление - сотрудник будет удален из списка, если в течение двух недель ему не было 

отправлено ни одного документа. Сотрудники, отсутствующие по уважительной причине (отпуск, больничный 

лист, командировка), из списка не удаляются. 

Команды на вкладке 

Иконка Команда Описание 

 
Добавить строку Добавляет строку с сотрудником. В открывшемся окне Выбор адресатов задать 

установкой флага требуемого сотрудника и закрыть окно, нажав ОК. Строка с 
сотрудником будет занесена на вкладку. Допускается задавать несколько 
сотрудников одновременно. 

 
Удалить строки Удаляет выбранную строку с сотрудником. 
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Вкладка «Организации» 
На вкладке Организации формируется список организаций, которые будут представлены в списке Избранные 

Контрагенты окна выбора организаций, вызываемого в процессе создания различных документов. 

 

 

 

Список на вкладке Организации не является фиксированным. Для его изменения используются следующие способы: 

 Ручное добавление - командой  Добавить строку. Команда доступна сотруднику только в его собственном 

окне свойств; 

 Ручное удаление - командой  Удалить строки. Команда доступна сотруднику только в его собственном окне 

свойств; 

 Автоматическое добавление - если при создании документов будут задействованы организации, отсутствующие в 

списке, то они будут добавлены в него; 

 Автоматическое удаление - организация будет удалена из списка, если в течение двух недель ей не было 

отправлено ни одного документа. 

Команды на вкладке 

Иконка Команда Описание 

 
Добавить строку Добавляет строку с организацией. В открывшемся окне Выбор контрагентов 

задать установкой флага требуемую организацию и закрыть окно, нажав ОК. 
Строка с организацией будет занесена на вкладку. Допускается задавать 
несколько организаций одновременно. 

 
Удалить строки Удаляет выбранную строку с организацией. 
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Вкладка «История штатной единицы» 

 

На вкладке представлены все сотрудники, когда-либо занимавшие эту штатную единицу за все время ее 

существования. 

Запись о предыдущем сотруднике появляется автоматически после назначения нового. 

Корректировать данные на вкладке может только системный администратор. 

 

Вкладка «Группы» 

 

На вкладке представлены Глобальные и Динамические группы, в состав которых входит данный сотрудник. 
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Создание штатной единицы 

Панель инструментов: Команды -  Карточка штатн. единицы.  

Контекстное меню: на подразделе Структура предприятия - команда  Карточка штатн. единицы. 

 

Контекстное меню: в Окне состава на строке с именем подразделения - команда  Карточка штатн. единицы. 

 

Назначение команды - создание новой вакантной штатной единицы. 

1. Запустить команду  Карточка штатн. единицы любым указанным выше способом. 

2. В открывшемся окне Штатная единица перейти на вкладку Вакансия. 

 

2.1 В поле Должность ввести должность штатной единицы: 

 Если должность уже создавалась ранее, то нажать кнопку  Выбрать должность справа от поля. В 

открывшемся окне Выберите должность выбрать требуемую и закрыть окно кнопкой ОК; 
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 Если должности нет в списке, то нажать кнопку  Создать должность справа от поля и создать новую 

должность (см. Создание должности). 

2.2 В поле Подразделение ввести подразделение, которому будет принадлежать создаваемая штатная единица. Для 

этого нажать кнопку  Выбрать подразделение справа от поля. В открывшемся окне Выберите подразделение 

выбрать подразделение и закрыть окно кнопкой ОК. 

 

Если создание штатной единицы начиналось командой из контекстного меню, вызванного на имени подразделения в 

Окне состава, то в поле Подразделение это подразделение будет занесено автоматически. 

2.3 Задать требуемое состояние флагу Является руководителем этого подразделения. Установить флаг, если это 

вакансия руководителя данного подразделения. 

2.4 Задать требуемое состояние флагу Или может входить внештатно и в другое подразделение. Установить 

флаг, если эту штатную единицу необходимо будет добавить в другие подразделения через Структуру 

подчиненности, после чего сотрудник, занимающий данную штатную единицу будет включаться в эти подразделения 

как «Сотрудники подразделения». 

2.5 Задать требуемое состояние флагу Является обособленной структурной единицей. Установить, если штатная 

единица не входит в состав каких-либо подразделений. Но при создании штатной единицы для внештатного работника, 

которая тоже не будет входить ни в одно подразделение, данный флаг не устанавливается. 

2.6 Ввести данные в поле Префикс документов. Поле доступно только при установленном флаге Является 

обособленной структурной единицей. 

2.7 Ввести данные в поле Наименование. 

2.8 Задать требуемое состояние флагу Имеет право подписи. 

Вводить данные на вкладках Взаимоотношения, Адресаты и Организации нет необходимости, так как это будет 

выполняться уже самим сотрудником, принятым на данную вакансию. Данные на вкладке История штатной единицы 

будут формироваться автоматически, независимо от сотрудников. 

3. Закрыть окно Штатная единица кнопкой ОК. 

4. В Дереве объектов выделить выборку Реестр сотрудников и проконтролировать в Окне состава появление 

новой вакантной штатной единицы. 
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Дублирование штатной единицы 

Контекстное меню: на имени сотрудника - команда  Дублировать штатн. единицу. 

 

Назначение команды: создание новой вакантной штатной единицы методом дублирования существующей. 

1. Запустить команду  Дублировать штатн. единицу указанным выше способом. 

2. В открывшемся окне Штатная единица данные формируются следующим образом: 

 На вкладке Вакансия в поля Должность, Подразделение и Наименование будут скопированы данные из 

соответствующих полей исходной штатной единицы; 

 Из всех флагов на вкладке Вакансия только флаг Имеет право подписи будет установлен в то же состояние, 

что и на исходной штатной единице; 

 Данные на вкладки Взаимоотношения, Адресаты, Организации и История штатной единицы не 

переносятся. 

 

3. На вкладке Вакансия изменить данные в полях и состояние флагов, если это необходимо. 

4. Закрыть окно Штатная единица кнопкой ОК. 

5. Проконтролировать в Окне состава появление новой вакантной штатной единицы. 
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Прием сотрудника на вакантную штатную единицу 
1. Открыть диалоговое окно свойств вакантной штатной единицы, на которую необходимо принять сотрудника. 

 

2. В открывшемся окне свойств перейти на вкладку Вакансия и нажать кнопку Принять сотрудника. 

 

3. Вкладка Вакансия будет заменена вкладкой Сотрудник. Дальнейшие действия зависят от того, зарегистрирован ли 

принимаемый сотрудник как пользователь системы или нет. 

4. Действия, когда сотрудник не зарегистрирован в системе. 

4.1 Ввести на вкладке Сотрудник необходимые данные: 
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 В поле Таб. № ввести табельный номер. Какая-либо проверка табельного номера в системе не предусмотрена; 

 В поля Фамилия, Имя и Отчество ввести с клавиатуры соответствующие данные; 

 В поле Назначен с ввести дату начала выполнения сотрудником должностных обязанностей. Кнопкой в правой 

части поля раскрыть календарь и выбрать требуемую дату; 

 В поля Приказ, Внутр. телефон и E-mail адрес ввести с клавиатуры соответствующие данные; 

 Задать флагу Имеет право подписи требуемое состояние; 

 Установить флаг Автоматически создать пользователя;  

4.2 Закрыть окно Штатная единица кнопкой ОК. 

4.3 После закрытия окна свойств будет создан новый пользователь системы. По умолчанию, новый пользователь 

создается неактивным, т.е без права входа в систему. Разрешить вход в систему может только системный 

администратор.  

Если по какой-либо причине флаг Автоматически создать пользователя установить невозможно, то процесс приема 

сотрудника необходимо прервать, закрыв окно Штатная единица кнопкой Отмена. После этого, администратор системы 

должен зарегистрировать нового пользователя и только потом возобновить процесс приема сотрудника, выполнив п.п. 1, 2 и 5. 

5. Действия, когда сотрудник зарегистрирован в системе. 

5.1 Ввести на вкладке Сотрудник необходимые данные: 
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 Нажать кнопку  Выбрать пользователя, работающего за данного сотрудника; 

 В открывшемся окне Выберите пользователя для этого сотрудника выбрать пользователя и закрыть окно 

кнопкой ОК; 

 В открывшемся информационном окне выбрать Да для автоматического заполнения полей Фамилия, Имя и 

Отчество данными пользователя или Нет, для ввода данных с клавиатуры; 

 

 В поле Таб. № ввести табельный номер. Какая-либо проверка табельного номера в системе не предусмотрена; 

 В поле Назначен с ввести дату начала выполнения сотрудником должностных обязанностей. Кнопкой в правой 

части поля раскрыть календарь и выбрать требуемую дату; 

 В поля Приказ, Внутр. телефон и E-mail адрес ввести с клавиатуры соответствующие данные; 

 Задать флагу Имеет право подписи требуемое состояние. 

 

5.2 Закрыть окно Штатная единица кнопкой ОК. 

6. Проконтролировать в Окне состава появление нового сотрудника. 
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Увольнение сотрудника 
Увольнение сотрудника выполняется в два этапа. На первом, промежуточном, увольняемый сотрудник переводится в 

неактивное состояние.  

На втором, в зависимости от ситуации, возможны три варианта действий: 

 Прием нового сотрудника на место уволенного; 

 Назначение имеющегося сотрудника для временного исполнения обязанностей уволенного; 

 Перевод штатной единицы в вакантную. 

После увольнения сотрудника факт этого события фиксируется на вкладке История штатной единицы окна свойств 

данной штатной единицы. 

1. Открыть диалоговое окно свойств для сотрудника, которого необходимо уволить. 

 

2. В открывшемся диалоговом окне перейти на вкладку Сотрудник и нажать кнопку Уволить. 

 

3. В открывшемся информационном окне выбрать Да для подтверждения продолжения процесса увольнения. 

 

4. В открывшемся диалоговом окне ввести в свободной форме основание для увольнения и закрыть окно кнопкой ОК. 
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5. Закрыть кнопкой ОК открывшееся информационное окно, напоминающее о необходимости проверки наличия 

незавершенных сотрудником работ. 

 

Пользователь уволенного сотрудника будет заблокирован в TDMS Фарватере и вход под этим аккаунтом будет 

невозможен. Если этот же работник будет принят на предприятие заново, то администратору TDMS Фарватера надо 

будет снять блокировку пользователя вручную. 

6. Проверить наличие незавершенных работ у сотрудника: 

 Нажать кнопку  справа от поля Сотрудник, в открывшемся окне Не выполненные работы сотрудника 

проверить наличие таких работ и закрыть окно кнопкой ОК; 

 

 Если незавершенные работы есть, то необходимо или принять нового сотрудника (п. 9.1) или назначить другого 

сотрудника для временного исполнения обязанностей увольняемого (п. 9.2); 

 Если незавершенных работ нет, то необходимо освободить вакансию (п.9.3). 

7. Закрыть диалоговое окно свойств сотрудника кнопкой ОК. 

8. В Реестре сотрудников увольняемый автоматически переводится в неактивное состояние. На этом заканчивается 

первый этап увольнения сотрудника. 
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9. На втором этапе, для завершения увольнения сотрудника, может быть применен один из трех вариантов действий. 

9.1 Прием нового сотрудника на место уволенного. 

Принятому сотруднику будут переданы все работы, незавершенные уволенным. 

9.1.1 Открыть диалоговое окно свойств для уволенного (неактивного) сотрудника, перейти на вкладку Сотрудник и 

нажать кнопку Принять сотрудника. В открывшемся информационном окне выбрать ОК для продолжения. 

 

Предполагаемый к приему сотрудник должен быть заранее зарегистрирован системным администратором как 

пользователь. 

9.1.2 Ввести данные нового сотрудника: 

 Нажать кнопку  Выбрать пользователя, работающего за данного сотрудника; 

 В открывшемся окне Выберите пользователя для этого сотрудника выбрать пользователя и закрыть окно 

кнопкой ОК; 

 

 В открывшемся информационном окне выбрать Да для автоматического заполнения полей Фамилия, Имя и 

Отчество данными пользователя или Нет, для ввода данных в эти поля с клавиатуры; 
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 В поле Таб. № ввести табельный номер принимаемого сотрудника. Какая-либо проверка табельного номера в 

системе не предусмотрена; 

 В поле Назначен с ввести дату начала выполнения сотрудником должностных обязанностей. Кнопкой в правой 

части поля раскрыть календарь и выбрать требуемую дату; 

 В поля Приказ, Внутр. телефон и E-mail адрес ввести с клавиатуры соответствующие данные; 

 Задать флагу Имеет право подписи требуемое состояние. 

9.1.3 Закрыть диалоговое окно свойств штатной единицы кнопкой ОК. 

9.1.4 Проконтролировать в Окне состава появление нового сотрудника на месте уволенного. 

9.2 Назначение имеющегося сотрудника для временного исполнения обязанностей уволенного. 

Назначенному сотруднику, дополнительно к его собственным, будут переданы все работы, незавершенные уволенным. 

9.2.1 Открыть диалоговое окно свойств для уволенного (неактивного) сотрудника, перейти на вкладку Сотрудник и 

нажать кнопку Временно заместить. В открывшемся информационном окне выбрать Да для продолжения. 

 

9.2.2 В открывшемся диалоговом окне Все дела сотрудника ... будет завершать: нажать кнопку . В окне Выберите 

сотрудника выбрать сотрудника, который будет временно замещать увольняемого и закрыть окно, нажав ОК. 

 

9.2.3 Закрыть окно Все дела сотрудника ... будет завершать: кнопкой ОК. 
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9.2.4 В диалоговом окне свойств увольняемого сотрудника: 

 В поле Пользователь будет отображаться имя, под которым исполняющий обязанности зарегистрирован в 

системе; 

 В заголовке окна будет отображаться поясняющая надпись. 

 

9.2.5 Снятие с сотрудника исполнения обязанностей уволенного возможно двумя путями: 

 Принять нового сотрудника. Все незавершенные работы будут переданы новому сотруднику, а временно 

исполняющий вернется к своим прежним обязанностям; 

 Освободить вакансию после завершения всех работ. 

9.3 Перевод штатной единицы в вакантную. 

Создание вакантной штатной единицы, т.е. не занятой сотрудником. Возможно только при отсутствии у увольняемого 

незавершенных работ. 

9.3.1 Открыть диалоговое окно свойств уволенного (неактивного) сотрудника, перейти на вкладку Сотрудник и нажать 

кнопку Освободить вакансию. 

 

9.3.2 В результате вкладка Сотрудник будет заменена на вкладку Вакансия. Уволенный сотрудник перестанет 

отображаться в Реестре сотрудников, но регистрация его как пользователя сохранится. В дальнейшем, на свободную 

вакансию может быть принят новый сотрудник. 
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Временное замещение сотрудника 
Временное замещение одного сотрудника другим применяется при длительном отсутствии первого на рабочем месте по 

причине, не связанной с увольнением. Например, отпуск, командировка и т.п. 

1. Назначение временно замещающего сотрудника.  

1.1 Открыть диалоговое окно свойств для сотрудника, которого необходимо временно заместить. 

 

1.2 В открывшемся диалоговом окне перейти на вкладку Сотрудник и нажать кнопку Временно заместить. В 

открывшемся информационном окне выбрать Да для продолжения. 

 

1.3 В открывшемся диалоговом окне Сотрудника ... будет временно замещать: нажать кнопку  справа от поля 

Сотрудник. В окне Выберите сотрудника выбрать сотрудника, который будет временно замещать отсутствующего и 

закрыть окно, нажав ОК. 
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1.4 В окне Сотрудника ... будет временно замещать: 

 Поля Сотрудник и Аккаунт сотрудника будут заполнены автоматически; 

 В поле Будет замещать с заносится текущая дата. Ввод даты вручную не допускается; 

 В поле по ввести дату окончания замещения. Допускается поле не заполнять, так как при оформлении 

завершения замещения дата может быть уточнена; 

 В поле На основании документа ввести в свободной форме дополнительную информацию; 

 

 Закрыть окно кнопкой ОК. 

1.5 В открывшемся информационном окне кнопками Да или Нет выбрать требуемый вариант действий. 

 

1.6 В диалоговом окне для отсутствующего сотрудника: 

 В поле Пользователь будет отображаться имя, под которым замещающий сотрудник зарегистрирован в 

системе; 

 В поле Временно исполняет обязанности до: будет отображаться дата окончания замещения (если она 

вводилась на предыдущем этапе); 

 В заголовке окна будет отображаться поясняющая надпись. 

 

1.7 Закрыть диалоговое окно свойств кнопкой ОК. 

1.8 В результате: 

 Все незавершенные работы отсутствующего сотрудника будут переданы замещающему, дополнительно к его 

собственным; 

 Замещающий сотрудник выполняет работы отсутствующего под своим аккаунтом. 

2. Прекращение временного замещения 

2.1. Открыть диалоговое окно свойств для сотрудника, которого замещают (см. п. 1.1), перейти на вкладку Сотрудник 

и нажать кнопку Вернуть. 
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2.2 В открывшемся окне Прекращение полномочий заместителя задать дату окончания замещения и закрыть окно 

кнопкой ОК. 

 

2.3. В результате: 

 Диалоговое окно свойств для сотрудника, которого замещали, примет первоначальный вид; 

 Все незавершенные работы передаются сотруднику, которого замещали; 

 Удаляются все разрешения, выданные замещающему сотруднику для выполнения работ по замещению. 
 

 

Перевод сотрудника на другую штатную единицу 
Данное действие выполняется при переводе сотрудника с одной должности на другую внутри подразделения или при 

переводе сотрудника в другое подразделение.  

Перевод сотрудника возможен только на вакантную штатную единицу. 

1. Открыть диалоговое окно свойств для сотрудника, которого необходимо перевести: 

 Раскрыть системный раздел Хранилище документов, затем подраздел Структура предприятия и выделить 

выборку Реестр сотрудников; 

 В Окне состава на строке с сотрудником вызвать контекстное меню и выбрать команду Свойства. 

 

2. В открывшемся диалоговом окне свойств перейти на вкладку Сотрудник и нажать кнопку Перевести. В 

открывшемся окне Выберите Штатную единицу на которую надо перевести сотрудника выбрать требуемую 

вакансию и закрыть окно кнопкой ОК. 
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3. В открывшемся окне Приказ-основание о переводе ввести необходимые данные и закрыть окно кнопкой ОК. 

 

4. В открывшемся информационном окне выбрать Да для продолжения. 

 

5. После того, как в диалоговом окне свойств штатной единицы вкладка Сотрудник будет заменена на вкладку 

Вакансия, закрыть окно кнопкой ОК. 

Рекомендуется обновить данные, для чего в Дереве объектов выделить подраздел Структура предприятия и 

выполнить команду Обновить. 

6. В результате: 

 Штатная единица, которую сотрудник занимал ранее, становится вакантной; 

 В Реестре сотрудников переводимый сотрудник занимает новую штатную единицу. 
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Реестр подразделений 
Подраздел Реестр подразделений представляет собой выборку, результат работы которой отображается в Окне 

состава в виде отсортированного по алфавиту списка подразделений предприятия (т.е. без соблюдения иерархии). 

 

 

 

Диалоговое окно свойств подразделения 

 

Диалоговое окно содержит следующие вкладки: 

Вкладка «Карточка» 

Вкладка «Сотрудники» 

Вкладка «Полный список работников» 

Вкладка «Специальности» 

Вкладка «История смены руководителя» 
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Вкладка «Карточка» 

 

Вкладка содержит следующие элементы: 

 Наименование - поле, отображающее наименование подразделения; 

 Префикс - условный код, которым будут помечаться Дела подразделения; 

 Внешний код - не используется; 

 Руководитель - фамилия и должность руководителя подразделения; 

 Участвует в компонентах системы - кнопка вызова одноименного диалогового окна. Нажать кнопку, отметить 

в открывшемся окне требуемые компоненты и закрыть его, нажав ОК. Выбранные компоненты будут 

отображаться справа от кнопки; 

 Является Предприятием в составе - флаг, которым отмечается обособленное подразделение, например, в 

рамках холдинга. Учитывается при формирования списка сотрудников для процесса согласования документов; 

 Автоматически формировать список рассылки по всем сотрудникам - не используется. 

Команды на вкладке 

 

Иконка Команда Описание 

 
 Раскрывает список из трех команд: 

 Копировать - не используется; 

 На рабочий стол - помещает карточку руководителя подразделения на 
Рабочий стол; 

 Свойства - открывает карточку руководителя подразделения. 

 
Очистить значение Удаляет руководителя подразделения из поля. 
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Вкладка «Сотрудники» 

 

На вкладке представлен список только тех сотрудников, которые непосредственно входят в данное подразделение. То 

есть, если подразделение, для которого открыта карточка, имеет в своем составе другие подразделения, то сотрудники 

этих подразделений в списке на данной вкладке представлены не будут. Например, для отдела, в состав которого 

входят несколько секторов, на данной вкладке будет представлен только Начальник отдела. Для просмотра полного 

списка сотрудников подразделения (вместе с сотрудниками входящих подразделений), необходимо перейти на вкладку 

Полный список работников. 

Команды на вкладке 

 

Иконка Команда Описание 

 
Добавить 
сотрудника 

Вызывает диалоговое окно Отметьте добавляемых сотрудников, в котором 
отображаются сотрудники, не входящие ни в одно из подразделений. Выбрать 
добавляемых сотрудников установкой флагов и закрыть окно, нажав ОК. 
Выбранные сотрудники появится в списке на вкладке. 

 
Удалить 
сотрудника 

Удаляет сотрудника из подразделения. Выделить в списке сотрудника и 
нажать кнопку. 

 
 Вызывает диалоговое окно свойств выделенного в списке сотрудника. 

 

Формирование списка сотрудников 

1. Добавление сотрудника: 

 Нажать кнопку  Добавить сотрудника;  

 В открывшемся окне Отметьте добавляемых сотрудников отображается список свободных сотрудников, 

которые не входят в состав каких-либо других подразделений и сами не являются обособленными структурными 

единицами. Отметить флагами предполагаемых сотрудников и закрыть окно, нажав ОК. 
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 На вкладке Сотрудники будет отображаться список сотрудников подразделения. 

 

2. Для удаления сотрудника его необходимо выделить в списке и нажать кнопку  Удалить сотрудника. 

3 Для открытия диалогового окна свойств сотрудника, необходимо выделить этого сотрудника в списке и нажать 

кнопку . 

 

Вкладка «Полный список работников» 

 

На вкладке представлен список сотрудников как самого подразделения, так и всех других подразделений, входящих в 

его состав. 
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Вкладка «Специальности» 

 

На вкладке Специальности представлен перечень специальностей, определяющих сферу деятельности конкретного 

подразделения. Этот перечень служит основанием для назначении подразделения исполнителем той части проекта, 

которая соответствует специализации подразделения. 

Контекстное меню 

 

Иконка Команда Описание 

 
Добавить строку Добавляет в перечень пустую строку ниже выделенной. 

 Очистить Удаляет содержимое выделенной строки без удаления самой строки. 

 
Удалить строку Удаляет выделенную строку из перечня. 

 
Переместить вверх Перемещает выделенную строку на одну позицию вверх. 

 
Переместить вниз Перемещает выделенную строку на одну позицию вниз. 

Добавление специальности подразделения 

1. Щелкнуть левой кнопкой по пустой строке и нажать появившуюся в ее правой части кнопку . 
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2. В открывшемся окне выбрать требуемую специальность и перейти к п. 3. 

 

2.1 При большом списке специальностей, найти требуемую с помощью поиска. Для этого нажать кнопку Найти, в поле 

Искать открывшегося окна Поиск ввести условие поиска и закрыть окно кнопкой Найти. 

 

3. Закрыть окно Выберите PD Разделы ИМ с выбранной специальностью кнопкой ОК. 

4. Выбранная специальность будет добавлена в перечень. 

 

5. При необходимости ввода еще одной специальности, повторить действия, начиная с п. 1. 

6 Для удаления специальности из списка, необходимо на строке с этой специальностью вызвать контекстное меню и 

выбрать команду Очистить или Удалить строку. 

 

Вкладка «История смены руководителя» 
На вкладке представлены все руководители данного подразделения за все время его существования. 

 

Запись о предыдущем руководителе появляется автоматически после назначения нового. 

Корректировать данные на вкладке может только системный администратор. 
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Создание подразделения 

Панель инструментов: Команды -  Карточка подразделения.  

Контекстное меню: на подразделе Структура предприятия - команда  Карточка подразделения. 

 

Назначение команды: создание нового подразделения. 

1. Запустить команду  Карточка подразделения любым указанным выше способом. 

2. В открывшемся окне Подразделение ввести параметры создаваемого подразделения. 

 

2.1 Перейти на вкладку Карточка и выполнить следующие действия: 

 В поле Наименование ввести с клавиатуры наименование подразделения; 

 В поле Префикс ввести с клавиатуры условный код, которым будут помечаться Дела подразделения; 

 Задать области производственной деятельности подразделения, для чего нажать кнопку  Настройка 

участия. В открывшемся окне Участвует в компонентах системы отметить флагами требуемые компоненты и 

закрыть окно, нажав ОК; 

 

 Задать требуемое состояние флагу Является Предприятием в составе. 

2.2 Перейти на вкладку Сотрудники и сформировать список сотрудников (См. Вкладка «Сотрудники»). 
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2.3 Перейти на вкладку Специальности и добавить специальности подразделения (См. Вкладка «Специальности»). 

 

3. Закрыть окно свойств подразделения кнопкой ОК. 

4. В результате будет создано новое подразделение со своими сотрудниками и заданной сферой деятельности, но без 

руководителя (поле Руководитель на вкладке Карточка останется незаполненным). 

 

Назначение руководителя подразделения выполняется командой Назначить руководителя. 
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Назначение руководителя подразделения 

Контекстное меню: в Окне состава на строке с подразделением - команда  Назначить руководителя. 

Назначение команды: назначение руководителя подразделения. 

1. Запустить команду  Назначить руководителя. 

 

2. В открывшемся окне выбрать сотрудника, который должен быть руководителем и закрыть окно, нажав ОК. 

 

3. В открывшемся окне Приказ о назначении на должность: 

 В текстовое поле ввести в свободной форме информацию о приказе (например, номер, дату его издания, 

основные формулировки и т.п.); 

 В поле Дата задать дату начала выполнения сотрудником обязанностей руководителя; 

 Закрыть окно кнопкой ОК. 

 

4. Открыть диалоговое окно свойств подразделения, перейти на вкладку Карточка, проконтролировать корректность 

данных в поле Руководитель и закрыть окно кнопкой ОК. 
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Реестр должностей 
Подраздел Реестр должностей представляет собой список должностей имеющихся в системе. Именно из этого списка 

выбираются должности при создании штатной единицы. Кроме того, список может содержать должности, которые на 

данный момент еще не используются ни в одной штатной единице. 

 

 

Диалоговое окно свойств должности 

 

Поля диалогового окна: 

 Наименование - должность, для которой вызвано диалоговое окно свойств. Изменение наименования 

должности в данном поле приведет к соответствующему ее изменению у всех сотрудников, занимающих эту 

должность; 

 Код - не используется; 

 Сотрудники - список сотрудников, занимающих выбранную должность. 
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Создание должности 

Панель инструментов: Команды -  Карточка должности  

Контекстное меню: на подразделе Реестр должностей - команда  Карточка должности 

 

Диалоговое окно свойств Штатная единица: Вкладка Вакансия - кнопка  Создать Должность 

 

Назначение команд: создание новой должности. 

1. Запустить команду любым указанным выше способом. 

2. В открывшемся окне Должность: 

 

 В поле Наименование ввести наименование создаваемой должности и закрыть окно кнопкой ОК. 

3. Создаваемая должность будет занесена в Реестр должностей. 

В системе реализована проверка уникальности создаваемой должности. При попытке создать должность уже 

имеющуюся в Реестре должностей, будет выдано соответствующее информационное сообщение и процесс создания 

прервется. 
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Рабочие группы 
Подраздел Рабочие группы представляет собой список Рабочих групп, имеющихся в системе. Состав подраздела 

отображается как в Дереве объектов, так и в Окне состава. 

Рабочая группа - это группа сотрудников и/или подразделений, объединенных по какому-либо признаку. Такая 

Рабочая группа существует только в рамках самой системы и никак не связана с реальной структурой предприятия. 

Например, в одну Рабочую группу могут быть включены все сотрудники предприятия, обладающие правом подписи 

документов, несмотря на то, что, что в реальности эти сотрудники принадлежат к разным структурным 

подразделениям. Кроме того, в Рабочую группу могут входить и сами подразделения предприятия.  

Смысл создания Рабочей группы заключается в минимизации действий пользователя при работе с системой. Вместо 

того, чтобы выполнять какие-либо однотипные действия с каждым из сотрудников в отдельности, таких сотрудников 

объединяют в Рабочую группу и уже с ней выполняют это действие только один раз. Результат будет распространен на 

весь состав Рабочей группы. Как правило, признак, по которому сотрудники или подразделения объединяются в 

Рабочую группу, отражается в ее названии, например, группа По работе с Кадрами и персоналом, Все 

проектировщики и т.д. 

 

В системе существуют три типа Рабочих групп: 

 Глобальные - поставляются вместе с системой. Пользователь не может создавать или удалять такие группы. Он 

может влиять только на их состав путем добавления или удаления участников. Отличительный признак 

глобальной Рабочей группы - зеленая иконка перед именем группы; 

 Динамические - создаются автоматически, без участия пользователя, в момент создания плана Проекта. Для 

каждого Проекта создается четыре динамических группы: Ответственные, Исполнители, Контролирующие и 

На просмотр. Отображаются динамические группы в папках соответствующих Проектов. Отличительный 

признак динамической Рабочей группы - красная иконка перед именем группы. 

Просматривать, редактировать состав глобальных Рабочих групп могут только сотрудники, входящие в Рабочую группу 

по работе с Кадрами и персоналом.  

 

Просматривать и проводить актуализацию состава динамических рабочих групп проекта имеют право только ГИП/ГАП 

проекта или его помощник. 
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Диалоговое окно свойств Рабочей группы 

 

Диалоговое окно содержит следующие вкладки: 

Вкладка «Карточка» 

Вкладка «Сотрудники» 

Вкладка «Пользователи» 
 

 

  



TDMS Фарватер. Руководство пользователя. 

72 

Вкладка «Карточка» 

 

Поля на вкладке: 

 Наименование - наименование Рабочей группы; 

 SysID - системный идентификатор Рабочей группы. Идентификатор глобальных Рабочих групп имеет префикс 

public, а динамических - dynamic. 

Таблица на вкладке: 

 Состав группы - столбец, в котором представлены участники Рабочей группы. В нем могут быть представлены 

как отдельные сотрудники, так и подразделения; 

 Включая подчиненные отделы - столбец с флагами. Доступны только для подразделений. При снятом флаге в 

состав Рабочей группы входят сотрудники только указанного подразделения, то есть, без сотрудников других 

подразделений, входящих в состав первого. При установленном флаге в состав группы включаются сотрудники 

как указанного подразделения, так и все сотрудники всех подчиненных подразделений. 

Команды на вкладке 

 
 

Кнопка Описание 

 
Добавляет в состав Рабочей группы сотрудника или подразделение. 

 
Удаляет из состава Рабочей группы сотрудника или подразделение. 
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Вкладка «Сотрудники» 

 

На вкладке представлен список сотрудников, входящих в данную Рабочую группу. 

 

Вкладка «Пользователи» 

 

На вкладке представлен список пользователей, входящих в данную Рабочую группу. Формируется автоматически. 
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Добавление участников в Рабочую группу 
1. Открыть диалоговое окно свойств Рабочей группы, в которую необходимо добавить нового участника. 

2. В открывшемся окне перейти на вкладку Карточка и выполнить следующие действия: 

 

 Нажать кнопку Добавить в состав; 

 В открывшемся окне Добавить в состав рабочей группы установить флаг напротив требуемого сотрудника 

и/или подразделения. Допускается множественный выбор; 

 Закрыть окно Добавить в состав рабочей группы кнопкой ОК. 

3. В состав группы будет введен новый участник. 

 

4. Если добавлено подразделение, то задать требуемое состояние флагу Включая подчиненные отделы. 

5. Закрыть окно свойств Рабочей группы кнопкой ОК. 

Добавленному в группу пользователю для начала работы в ней необходимо на своем рабочем месте выйти и вновь 

зайти в систему или выполнить команду  Очистить кэш. 
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Удаление участников из Рабочей группы 
1. Открыть диалоговое окно свойств Рабочей группы, из которой необходимо удалить участника. 

2. В открывшемся окне перейти на вкладку Карточка. 

 

3. Выделить в списке сотрудника или подразделение для удаления и нажать кнопку Удалить из состава. 

4. Выделенный участник будет удален из списка. 

5. Закрыть окно свойств рабочей группы кнопкой ОК. 

Актуализация состава Рабочей группы 
В данном случае актуализация - это обновление в базе данных состава пользователей Рабочей группы после ее 

изменения. Выполняется автоматически в следующих случаях: 

 При изменении состава участников Рабочей группы после закрытия окна ее свойств кнопкой ОК; 

 При изменении состава подразделения, которое входит в Рабочую группу; 

 При временном замещении сотрудника; 

 При переводе сотрудника на другую штатную единицу. 
 

 

В случае, если автоматическое обновление по какой-либо причине не произошло, то существует способ выполнить его 

вручную следующим образом: 

 В Окне состава на имени Рабочей группы вызвать контекстное меню и выбрать команду  Актуализировать 

пользовательский состав; 

 

 Меню закроется и для выделенной группы выполнится обновление в базе данных состава пользователей. 
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Структура подчиненности 
Подраздел Структура подчиненности представляет собой древовидную структуру подразделений предприятия, 

созданную в полном соответствии с их подчиненностью. Другими словами, в подразделе представлена иерархическая 

структура предприятия. 
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Добавление подразделения прямого подчинения 

Контекстное меню: на имени подразделения - команда  Добавить прямое подчинение. 

Назначение команды: добавление в состав подразделения другого подчиненного ему подразделения. Подчиненное 

подразделение должно быть создано в Реестре подразделений заранее. 

1. На имени подразделения, в которое требуется добавить подчиненное, вызвать контекстное меню и выбрать команду 

 Добавить прямое подчинение. 

 

2. В открывшемся окне Добавить на уровень ниже будут отображаться никому не подчиненные подразделения. 

Установить флаг перед именем требуемого подразделения и закрыть окно кнопкой ОК. 

 

3. В ранее выбранное в п. 1 подразделение будет добавлено другое, прямого подчинения. 
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Добавление подразделения функционального подчинения 

Контекстное меню: на имени подразделения - команда  Добавить функциональное подчинение. 

Назначение команды: добавление к подразделению другого, связанного с первым лишь функционально. Такое 

добавляемое подразделение не считается входящим в состав первого. Используется в тех случаях, когда одно и тоже 

подразделение должно быть подчинено нескольким другим подразделениям. Команда может применяться к 

подразделениям, уже входящих в состав других подразделений. 

Для того, чтобы различать подразделения прямого подчинения от подразделения функционального подчинения, 

последнее снабжается иконкой с добавленной стрелкой в левом нижнем углу. Например, так обозначается 

подразделение прямого подчинения , а так -  функционального. 

1. На имени подразделения, в которое требуется добавить подчиненное, вызвать контекстное меню и выбрать команду 

 Добавить функциональное подчинение. 

 

2. В открывшемся окне Добавить на уровень ниже будут отображаться все подразделения предприятия. Установить 

флаг перед именем требуемого подразделения и закрыть окно кнопкой ОК. 

 

3. В ранее выбранное в п. 1 подразделение будет добавлено другое, функционального подчинения. 
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Удаление подразделения из подчинения 

Контекстное меню: на имени подразделения - команда  Удалить из подчинения. 

Назначение команды: удаление подчиненного подразделения. Если удаляемому подразделению подчинены другие, то 

оно удаляется вместе со всеми ему подчиненными. Удаляются только связи, характеризующие подчиненность 

подразделений. Сами подразделения из Реестра подразделений не удаляются. Команда распространяется на 

подразделения как прямого, так и функционального подчинения.  

1. На имени подразделения вызвать контекстное меню и выбрать команду  Удалить из подчинения. 

 

2. Выбранное подразделение будет удалено из подчинения. 
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Версии 
Подраздел Версии представляет собой папку, в которой хранятся все когда-либо создававшиеся варианты (версии) 

Структуры предприятия. Такое сохранение различных версий Структуры предприятия необходимо для создания 

истории изменений этой Структуры за весь период деятельности системы.  

В каждой версии Структуры предприятия сохраняется Реестр версий подразделений, Реестр версий 

сотрудников и Структура подчиненности.  

Реестр должностей и Рабочие группы в версиях отсутствуют. Самая первая версия создается автоматически при 

первом создании Структуры предприятия и называется Базовой. Она необходима для работы системы и 

пользователь не имеет возможности что-либо изменять в ней. 

В общем случае, процесс замены текущей версии Структуры предприятия на другую выполняется в три этапа: 

 Создание новой версии как копии текущей Структуры предприятия. На работе системы данное действие никак 

не отражается. Актуальной все еще будет текущая Структура предприятия; 

 Редактирование созданной версии для того, чтобы она соответствовала новым требованиям; 

 Замена текущей версии на новую. С этого момента актуальной становится Структура предприятия, 

сформированная в новой версии. 
 

 

 

 

Создание новой версии 

Контекстное меню: на подразделе Версии - команда  Создать новую версию. 

Назначение команды: создание новой версии структуры предприятия. 

1. На подразделе Версии вызвать контекстное меню и выбрать команду  Создать новую версию. 

 

2. В открывшемся информационном окне нажать ОК для продолжения. 
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3. В результате будет создана новая версия структуры предприятия, представляющая собой копию текущей без 

Реестра должностей и Рабочих групп. Новой версии автоматически присваивается порядковый номер. 

 

4. Задать свойства версии. 

4.1 Открыть диалоговое окно свойств созданной версии и на вкладке Описание выполнить следующие действия: 

 

 В поле Версия задать имя версии; 

 В поле Примечание ввести требуемые пояснения. 

 Закрыть диалоговое окно свойств кнопкой ОК. 
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Редактирование версии 
Редактирование версии заключается в создании в ней новых элементов и изменении уже входящих. 

Редактирование реестра версий подразделений  

Создание версии подразделения 

Создается новое подразделение, которое отсутствует в редактируемой версии Структуры предприятия. 

1. На имени версии вызвать контекстное меню и выбрать  Карточка версии подразделения. 

 

2. В открывшемся окне Версия Подразделения ввести параметры создаваемого подразделения. 

 

2.1 Перейти на вкладку Карточка и выполнить следующие действия: 

 В поле Наименование ввести с клавиатуры наименование подразделения; 

 В поле Префикс ввести с клавиатуры условный код, которым будут помечаться Дела подразделения; 

 Поле Внешний код не заполнять, так как системой его данные не используется; 

 При необходимости, ввести данные в поле Активное подразделение, для чего нажать кнопку  справа от 

поля. В открывшемся окне Существующие Подразделения выбрать требуемое и закрыть окно кнопкой ОК. 

При активации версии, указанное подразделение будет заменено на создаваемое; 

 Если поле Активное подразделение осталось пустым, то задать требуемое состояние флагу Создавать 

Подразделение при активации. Если флаг установлен, то при выполнении активации данной версии, 

создаваемое Подразделение будет создано в Структуре предприятия. Если же флаг снят, то при активации, 

данное Подразделение в Структуре предприятия создаваться не будет. При заполненном поле Активное 

подразделение, состояние флага не учитывается и устанавливать его нет необходимости; 
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 Задать области производственной деятельности подразделения, для чего нажать кнопку  Настройка 

участия. В открывшемся окне Участвует в компонентах системы отметить флагами требуемые компоненты и 

закрыть окно, нажав ОК; 

 Задать требуемое состояние флагу Является Предприятием в составе. Флагом отмечается обособленное 

подразделение, например, в рамках холдинга. Учитывается при формирования списка сотрудников для процесса 

согласования документов. 

2.2 Перейти на вкладку Сотрудники и сформировать список сотрудников (См. Вкладка «Сотрудники»). 

 

3. Закрыть окно свойств кнопкой ОК. 

4. Созданное Подразделение будет отображаться в Окне состава при выделении выборки Реестр версий 

подразделений. 

Редактирование версии подразделения 

1. В Дереве объектов выделить Реестр версий подразделений. В Окне состава на имени подразделения вызвать 

контекстное меню и выбрать  Свойства. 

 

2. В открывшемся окне свойств подразделения отредактировать параметры и закрыть окно кнопкой ОК. 

Удаление версии подразделения 

1. В Дереве объектов выделить Реестр версий подразделений. В Окне состава на имени подразделения вызвать 

контекстное меню и выбрать  Удалить объект. 
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Редактирование «Реестра версий сотрудников» 

Создание версии штатной единицы 

1. На имени версии вызвать контекстное меню и выбрать команду  Карточка версии штатной единицы. 

 

2. В открывшемся диалоговом окне свойств версии штатной единицы задать требуемые параметры. 

 

2.1 В поле Должность ввести должность штатной единицы: 

 Если должность уже создавалась ранее, то нажать кнопку  Выбрать должность справа от поля. В 

открывшемся окне Выберите должность выбрать требуемую и закрыть окно кнопкой ОК; 
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 Если должности нет в списке, то нажать кнопку  Создать должность справа от поля и создать новую 

должность (См. Создание должности). 

2.2 В поле Подразделение ввести подразделение, которому будет принадлежать создаваемая штатная единица. Для 

этого нажать кнопку  Выбрать подразделение справа от поля. В открывшемся окне Выберите подразделение 

выбрать подразделение и закрыть окно кнопкой ОК. 

2.3 Задать требуемое состояние флагу Является руководителем этого подразделения. Установить флаг, если это 

должность руководителя данного подразделения; 

2.4 Задать требуемое состояние флагу Или может входить внештатно и в другое подразделение. Установить 

флаг, если эту штатную единицу необходимо будет добавить в другие подразделения через Структуру 

подчиненности, после чего сотрудник, занимающий данную штатную единицу будет включаться в эти подразделения 

как Сотрудники подразделения; 

2.5 Задать требуемое состояние флагу Является обособленной структурной единицей. Установить, если штатная 

единица не входит в состав каких-либо подразделений. Но при создании штатной единицы для внештатного работника, 

которая тоже не будет входить ни в одно подразделение, данный флаг не устанавливается; 

2.6 Ввести данные в поле Префикс документов. Поле доступно только при установленном флаге Является 

обособленной структурной единицей; 

2.7 Задать требуемое состояние флагу Имеет право подписи; 

2.8 При необходимости, ввести данные в поле Активная штатная единица, для чего нажать кнопку  справа от 

поля. В открывшемся окне Существующие Штатные единицы выбрать требуемую и закрыть окно кнопкой ОК. При 

активации версии, указанная штатная единица будет заменена на создаваемую; 

2.9 Если поле Активная штатная единица осталось пустым, то задать требуемое состояние флагу Создавать 

Штатную единицу при активации. Если флаг установлен, то при выполнении активации данной версии, создаваемая 

Штатная единица будет создана в Структуре предприятия. Если же флаг снят, то при активации, данная Штатная 

единица в Структуре предприятия создаваться не будет. При заполненном поле Активная штатная единица, 

состояние флага не учитывается и устанавливать его нет необходимости. 

3. Закрыть окно свойств кнопкой ОК. 

4. Созданная Штатная единица будет отображаться в Окне состава при выделении выборки Реестр версий 

сотрудников. 

Редактирование версии штатной единицы 

1. В Дереве объектов выделить Реестр версий сотрудников. В Окне состава на имени сотрудника вызвать 

контекстное меню и выбрать  Свойства. 

 

2. В открывшемся окне свойств отредактировать параметры и закрыть окно кнопкой ОК. 
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Удаление версии штатной единицы 

1. В Дереве объектов выделить Реестр версий сотрудников. В Окне состава на имени сотрудника вызвать 

контекстное меню и выбрать  Удалить объект. 

 

 

Редактирование «Структуры подчиненности» 

Добавление подразделения прямого подчинения 
1. Запустить команду: 

 В окне Дерево объектов раскрыть подраздел Версии, раскрыть в нем требуемую версию и раскрыть в ней 

папку Структура подчиненности; 

 На подразделении, в которое требуется добавить подчиненное, вызвать контекстное меню и выбрать команду 

 Добавить прямое подчинение. 

 

2. В открывшемся окне Добавить на уровень ниже будут отображаться никому не подчиненные подразделения. 

Установить флаг перед именем требуемого подразделения и закрыть окно кнопкой ОК. 

3. В ранее выбранное в п. 1 подразделение будет добавлено подчиненное ему другое подразделение. 

Добавление подразделения функционального подчинения 
1. Запустить команду: 

 В окне Дерево объектов раскрыть подраздел Версии, раскрыть в нем требуемую версию и раскрыть в ней 

папку Структура подчиненности; 

 На подразделении, в которое требуется добавить подчиненное, вызвать контекстное меню и выбрать команду 

 Добавить функциональное подчинение. 
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2. В открывшемся окне Добавить на уровень ниже будут отображаться все подразделения предприятия. Установить 

флаг перед именем требуемого подразделения и закрыть окно кнопкой ОК. 

3. В ранее выбранное в п. 1 подразделение будет добавлено другое, функционального подчинения. 

Удаление подразделения из подчинения 
1. Запустить команду: 

 В окне Дерево объектов раскрыть подраздел Версии, раскрыть в нем требуемую версию и раскрыть в ней 

папку Структура подчиненности; 

 На подразделении, которое требуется удалить из подчинения, вызвать контекстное меню и выбрать команду 

 Удалить из подчинения. 

 

2. Выбранное подразделение будет удалено из подчинения. 

 

Удаление версии 

Удаление версии выполняется командой  Удалить всю структуру. 

(См. Команда «Удалить всю структуру»). 
 

 

Замена текущей версии на новую 
Замена текущей версии Структуры предприятия на новую выполняется системным администратором в монопольном 

режиме, то есть, когда в системе отсутствуют все другие пользователи. 
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Календари 
Подраздел Календари содержит два типа календарей: календарь праздничных дней и табель-календари сотрудников. 

Календарь праздничных дней является общим для всех сотрудников предприятия и поставляется с системой. Для 

адаптации календаря к требованиям конкретного предприятия допускается его редактирование.. 

Табель-календарь создается для каждого сотрудника и служит средством учета его рабочего времени. 

Календари используются для вычисления длительности работ и для определения доступности сотрудника при 

планировании его занятости. Единицей измерения рабочего времени в системе служит "День". 

 

Работать с подразделом Календари могут только пользователи, входящие в рабочую группу по работе с Календарями. 

Для пользователей, не входящим в данную группу, этот подраздел скрыт. Для изменения состава группы необходимо 

обратиться к системному администратору. 

 

Календарь праздничных дней 
Календарь праздничных дней построен по принципу «календаря отклонений». В него вводятся только те даты, у 

которых продолжительность рабочего дня отличается от таковой в стандартном календаре. Под стандартным 

календарем понимается годовой производственный календарь с пятью рабочими и двумя выходными днями в неделю, 

без учета праздничных дней, дней с сокращенным рабочим временем и различных переносов. 

По умолчанию, полный рабочий день имеет продолжительность 8 часов, сокращенный - 7 и праздничный (нерабочий) - 

0 часов. Время начала рабочего дня задается системным администратором. 

Календарь праздничных дней поставляется с системой и актуален на год ее приобретения. На последующие годы 

календарь праздничных дней создается путем редактирования существующего. 
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Диалоговое окно свойств календаря праздничных дней 

 

Диалоговое окно свойств содержит следующие вкладки: 

Вкладка «Табель-календарь» 

Вкладка «Календарь отклонений 
 

 

Вкладка «Табель-календарь» 

 

Вкладка содержит следующие элементы: 

 Наименование - поле с наименованием календаря; 

 Рабочий день - отображение начала и конца рабочего дня предприятия; 

 Заполнен за период - отображает годы, которыми заполнен календарь праздничных дней. 

Сведения носят информационный характер и изменению на данной вкладке не подлежат. 
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Вкладка «Календарь отклонений» 

 

На вкладке представлена таблица, в которой отражены праздничные дни, перенесенные выходные и дни с 

сокращенной продолжительностью работы. 

Команды на вкладке 

Иконка Команда Описание 

 
Редактировать календарь 
отклонений за год 

Открывает диалоговое окно Редактирование календаря для 
редактирования календаря отклонений. 
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Редактирование календаря праздничных дней 
1. Открыть диалоговое окно свойств календаря праздничных дней, перейти на вкладку Календарь отклонений и нажать 

кнопку  Редактировать календарь отклонений за год.. 

 

2. Загрузить календарь за требуемый год: 

 В открывшемся окне Редактирование календаря в поле Год ввести год; 

 Щелкнуть левой кнопкой мыши по пустому месту окна (или нажать клавишу Tab; 

 Нажать, ставшую активной, кнопку Загрузить. 

 

 Будет загружен календарь отклонений за весь указанный год. 
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3. Отредактировать календарь, используя инструменты окна. 

3.1 Ввод одиночной даты 

Назначение: ввод дня, отсутствующего в календаре праздничных дней. 

 В столбце Дата (начало дня) выделить свободную ячейку и ввести требуемую дату; 

 

 В этой же строке выделить ячейку в столбце Тип рабочего дня, раскрыть выпадающий список и выбрать 

требуемый тип. 

 

 В таблице будет сформирована строка с требуемым днем. Данные в столбцах День недели и 

Продолжительность, час вводятся автоматически. При необходимости, длительность рабочего дня в столбце 

Продолжительность, час допускается корректировать вручную. 

3.2 Команда  «Ввести данные за период» 

Назначение команды: ввод однотипных дней за длительный период времени. 

 Нажать кнопку  Ввести данные за период. 

 В открывшемся окне ввести требуемый период времени и закрыть окно кнопкой ОК. 

 

 В открывшемся окне из выпадающего списка выбрать требуемый тип дня и закрыть окно кнопкой ОК. 

 

 На указанный период времени в календарь будет занесен заданный тип дней. 
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3.3 Команда  «Отсортировать по дате» 

Назначение команды: сортировка данных по дате в столбце Дата (начало дня). Сортируется только та часть 

календаря, которая представлена в таблице. 

 Нажать кнопку  Отсортировать по дате; 

 Календарь будет отсортирован. 

3.4 Команда  «Удалить» 

Назначение команды: удаление отдельных строк из таблицы. 

 Выделить в таблице одну или несколько строк. 

 Нажать кнопку  Удалить. 

 В открывшемся информационном окне подтвердить удаление, нажав ОК. 

 

 Выделенные строки будут удалены. 

3.5 Команда  «Удалить из календаря все данные за этот год» 

Назначение команды: удаление всех данных из календаря за год, загруженный в таблицу. 

 Нажать кнопку  Удалить из календаря все данные за этот год; 

 В открывшемся информационном окне подтвердить удаление, нажав ОК; 

 

 Все строки таблицы будут удалены. 

3.6 Контекстное меню таблицы. 

 

Иконка Команда Описание 

 
Добавить строку Добавляет новую строку ниже выделенной. 

 Очистить Очищает выделенную строку. 

 
Удалить строку Удаляет выделенную строку. 

 
Переместить вверх Перемещает выделенную строку на одну позицию вверх. 

 
Переместить вниз Перемещает выделенную строку на одну позицию вниз. 

4. После окончания редактирования нажать кнопку  и закрыть окно редактирования кнопкой ОК. 
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Сортировка календаря праздничных дней 
Система будет работоспособной при любой последовательности дат в календаре праздничных дней. Тем не менее, для 

увеличения быстродействия системы рекомендуется сортировать календарь каждый раз после его изменения.. 

1. В Дереве объектов на подразделе Календарь праздничных дней вызвать контекстное меню и выбрать команду 

 Сортировать таблицу. Сортировка выполняется по всем годам календаря. 

 

2. В открывшемся информационном окне нажать ОК для завершения процесса сортировки. 

 

Исправление времени начала работы 
В календаре праздничных дней изменять параметры рабочего дня предприятия имеет право только администратор 

системы. При их изменении, он вносит соответствующие коррективы и сам же обновляет календарь. Если по каким-

либо причинам параметры рабочего дня были изменены администратором, а календарь не обновлялся, то эту операцию 

может выполнить любой участник группы По работе с кадрами и персоналом. 

1. На подразделе Календарь праздничных дней вызвать контекстное меню и выбрать команду  Исправить 

время начала работы. 

 

2. Календарь праздничных дней будет обновлен. 
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Табель календарь 
Табель-календарь - это средство отображения графика работы конкретного сотрудника. Составляется для каждого 

сотрудника. Если же на какого-либо сотрудника табель-календарь не заведён, то считается, что график работы такого 

сотрудника определяется календарем праздничных дней предприятия. 

Табель-календарь построен по принципу «календаря отклонений». В него вводятся только те даты, у которых 

продолжительность рабочего дня конкретного сотрудника отличается от продолжительности рабочего дня, указанной 

для соответствующей даты в календаре праздничных дней. А именно - отпуск, больничные, отгулы и т.п.  

Дата в календаре хранится в формате День.Месяц.Год Часы.Минуты.  

Исходной точкой отсчета времени в табель-календаре служит время начала рабочего дня. 

Диалоговое окно свойств табель-календаря 

 

Диалоговое окно свойств содержит следующие вкладки: 

Вкладка «Табель-календарь» 

Вкладка «Календарь отклонений» 
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Вкладка «Табель-календарь» 

 

На вкладке отображаются следующие элементы: 

 Наименование - поле с наименованием табель-календаря. Может быть изменено на произвольное; 

 Рабочий день - отображение начала и конца рабочего дня предприятия; 

 Сотрудник - фамилия и должность сотрудника, табель-календарь которого представлен в окне; 

 Заполнен за период - самая ранняя и самая поздняя даты в табель-календаре данного сотрудника; 

 Подразделение - наименование подразделения, в состав которого входит сотрудник; 

 Входит в Рабочие группы - перечень Рабочих групп, в которых сотрудник является участником. 

Эти сведения носят информационный характер и изменению, кроме как в поле Наименование, не подлежат. 

Вкладка «Календарь отклонений» 

 

На вкладке представлена таблица, в которой для данного сотрудника отражены даты с отклонениями от календаря 

праздничных дней предприятия. 

Команды на вкладке 

Иконка Команда Описание 

 
Редактировать календарь 
отклонений за год 

Открывает диалоговое окно Редактирование календаря для 
редактирования календаря отклонений. 
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Создание табель-календаря 

1. На подразделе Календари вызвать контекстное меню и выбрать команду  Табель-календарь. 

 

2. В открывшемся диалоговом окне свойств табель-календаря: 

 

 Перейти на вкладку Табель-календарь; 

 В поле Наименование ввести наименование табель-календаря; 

 Нажать кнопку  Выбрать сотрудника; 

 В открывшемся окне выбрать сотрудника, для которого создается табель-календарь и закрыть окно кнопкой ОК. 

3. Оставшиеся поля будут заполнены автоматически. 

 

4. Закрыть окно свойств кнопкой ОК. 
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5.В подразделе Календари начнет отображаться новый табель-календарь заданного сотрудника. 

 

 

Редактирование табель-календаря 
Под редактированием табель-календаря понимается ввод и корректировка дат, у которых продолжительность рабочего 

дня сотрудника отличается от продолжительности рабочего дня у этих же дат в календаре праздничных дней. 

1. Открыть любым способом диалоговое окно свойств табель-календаря требуемого сотрудника, перейти на вкладку 

Календарь отклонений и нажать кнопку  Редактировать календарь отклонений за год. 

 

2. В открывшемся окне Редактирование календаря в поле Год ввести требуемый год и щелкнуть левой кнопкой 

мыши по пустому месту окна (или нажать клавишу Tab).  

 

2.1 Если табель-календарь сотрудника не содержит отклонений за указанный год, то в таблице сформируется пустая 

строка.  

2.2 Если табель - календарь сотрудника уже содержит ранее введенные отклонения за указанный год, то нажать, 

ставшую активной, кнопку Загрузить. В результате, для данного сотрудника будет загружен календарь отклонений за 

весь указанный год. 

3. Отредактировать календарь, используя инструменты окна. 
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3.1 Ввод одиночной даты в табель-календарь. 

Назначение: ввод дня, параметры которого отличаются от дня в календаре праздничных дней предприятия. 

 В столбце Дата выделить ячейку и ввести требуемую дату; 

 

 В этой же строке выделить ячейку в столбце Тип рабочего дня, раскрыть выпадающий список и выбрать 

требуемый тип. 

 

 В таблице будет сформирована строка с днем, имеющим какие-либо отклонения от этого же дня в календаре 

предприятия. Данные в столбцах День недели и Продолжительность, час вводятся автоматически. 
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3.2 Команда  «Внести период отпуска». 

Назначение команды: ввод периода отпуска сотрудника. 

 Нажать кнопку  Внести период отпуска; 

 В открывшемся окне Задайте период ввести требуемый период времени и закрыть окно кнопкой ОК; 

 

 В таблицу будет введен период, соответствующий отпуску сотрудника. 

 

3.3 Команда  «Внести период больничного». 

Назначение команды: ввод периода временной нетрудоспособности сотрудника. 

 Нажать кнопку  Внести период больничного; 

 В открывшемся окне Задайте период ввести требуемый период времени и закрыть окно кнопкой ОК; 
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 В таблицу будет введен период, соответствующий пребыванию сотрудника на больничном. 

 

3.4 Команда  «Ввести данные за период». 

Назначение команды: ввод однотипных дней за длительный период времени. 

 Нажать кнопку  Ввести данные за период. 

 В открывшемся окне ввести требуемый период времени и закрыть окно кнопкой ОК. 

 

 В открывшемся окне из выпадающего списка выбрать требуемый тип дня и закрыть окно кнопкой ОК. 

 

 На указанный период времени в календарь будет занесен заданный тип дней. 

3.5 Команда  «Отсортировать по дате». 

Назначение команды: сортировка данных по дате в столбце Дата со временем. Сортируется только та часть табель-

календаря, которая представлена в таблице. 

 Нажать кнопку  Отсортировать по дате; 

 Календарь будет отсортирован по дате. 

3.6 Команда  «Удалить». 

Назначение команды: удаление отдельных строк из таблицы. 

 Выделить в таблице одну или несколько строк; 

 Нажать кнопку  Удалить; 

 В открывшемся информационном окне подтвердить удаление, нажав ОК; 

 

 Выделенные строки будут удалены. 
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3.7 Команда  «Удалить из календаря все данные за этот год». 

Назначение команды: удаление всех данных из календаря за год, загруженный в таблицу. 

 Нажать кнопку  Удалить из календаря все данные за этот год; 

 В открывшемся информационном окне подтвердить удаление, нажав ОК; 

 

 Все строки таблицы будут удалены. 

3.8 Контекстное меню таблицы. 

 
 

Иконка Команда Описание 

 
Добавить строку Добавляет новую строку ниже выделенной. 

 Очистить Очищает выделенную строку. 

 
Удалить строку Удаляет выделенную строку. 

 
Переместить вверх Перемещает выделенную строку на одну позицию вверх. 

 
Переместить вниз Перемещает выделенную строку на одну позицию вниз. 

 

4. После окончания редактирования нажать кнопку и закрыть окно кнопкой ОК. 
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Сортировка табель-календаря 
Система будет работоспособной при любой последовательности дат в табель-календарях сотрудников. Тем не менее, 

для увеличения быстродействия рекомендуется сортировать табель-календари каждый раз после их изменения. 

1. В Дереве объектов на табель-календаре требуемого сотрудника вызвать контекстное меню и выбрать команду 

 Сортировать таблицу. 

 

2. В открывшемся информационном окне нажать ОК для завершения процесса сортировки. 

 

Исправление времени начала работы 
В табель-календаре изменять параметры рабочего дня сотрудника имеет право только администратор системы. При их 

изменении, он вносит соответствующие коррективы и сам же обновляет табель-календарь. Если по каким-либо 

причинам параметры рабочего дня были изменены администратором, а табель-календарь не обновлялся, то эту 

операцию может выполнить любой участник группы По работе с кадрами и персоналом. 

1. В Дереве объектов на табель-календаре требуемого сотрудника вызвать контекстное меню и выбрать команду 

 Исправить время начала работы. 

 

2. Табель-календарь сотрудника будет обновлен. 
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Контрагенты 
Подраздел Контрагенты содержит перечень внешних физических и юридических лиц, с которыми имеются какие-либо 

договорные отношения. 

 

Подраздел Контрагенты содержит следующие элементы: 

 Организации. 

 ИП и Физические лица; 

Работать с подразделом Контрагенты могут только пользователи, входящие в рабочую группу По работе с Контрагентами. 

 

Организации 
Подраздел Организации представляет собой выборку, результат работы которой отображается в Окне состава в виде 

списка сторонних организаций. 
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Диалоговое окно свойств организации 

 

Диалоговое окно содержит следующие вкладки: 

Вкладка «Организация» 

Вкладка «Реквизиты» 

Вкладка «Адреса» 

Вкладка «Контакты» 

Вкладка «Корреспонденция» 

Вкладка «Прикрепленные файлы» 
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Вкладка «Организация» 

 

Вкладка содержит следующие элементы: 

 Заказчик - поле, отображающее тип организации; 

 Краткое наименование - краткое наименование организации; 

 Наименование организации - полное наименовании организации; 

 ИНН - идентификационный номер налогоплательщика, состоящий из 10 символов; 

 Юридический адрес - поле с юридическим адресом; 

 Фактический адрес - поле с фактическим адресом; 

 Телефоны, факсы - поле с номерами телефонов и факсов организации; 

 E-Mail - адрес электронной почты организации; 

 Прикреплено файлов N - информация о количестве прикрепленных файлов; 

 Доп. информация - поле для ввода в свободной форме любых сведений об организации. 

Команды на вкладке 

 
 

Иконка Команда Описание 

 
Задать тип организации Открывает диалоговое окно Типы контрагента для задания типа 

организации. 

 
 Открывает диалоговое окно Конструктор адреса для редактирования 

введенного юридического адреса. 
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Иконка Команда Описание 

 
Создать адрес Открывает диалоговое окно Конструктор адреса для создания нового 

юридического адреса. 

 
Выбрать адрес Открывает диалоговое окно Список действительных адресов для 

выбора юридического адреса. 

 
Очистить адрес Удаляет данные из поля Юридический адрес. 

 
 Открывает диалоговое окно Конструктор адреса для редактирования 

введенного фактического адреса. 

 
Создать адрес Открывает диалоговое окно Конструктор адреса для создания нового 

фактического адреса. 

 
Выбрать адрес Открывает диалоговое окно Список действительных адресов для 

выбора фактического адреса. 

 
Очистить адрес Удаляет данные из поля Фактический адрес. 

 
Добавить файл с диска Открывает диалоговое окно Открыть для выбора файла, который 

необходимо прикрепить. 

Создание организации 
1. Запустить команду: 

 Раскрыть в Дереве объектов раздел Хранилище документов, а затем Справочники; 

 На подразделе Контрагенты вызвать контекстное меню и выбрать команду  Организация. 

 

2. В открывшемся диалоговом окне Организация перейти на одноименную вкладку. 
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3. Задать тип организации: 

 Нажать кнопку  Задать тип организации; 

 В открывшемся окне Типы контрагента отметить флагом требуемый и закрыть окно кнопкой ОК. Допускается 

задавать одному контрагенту несколько типов; 

 

 Заданные типы будут отображаться справа от кнопки  Задать тип организации. 

4. Ввести вручную данные в следующие поля:  

 Краткое наименование - краткое наименование организации; 

 Наименование - полное наименование организации; 

 ИНН - вводится как непрерывная серия из 10 символов; 

 Телефоны, факсы; 

 E-Mail; 

 Доп. информация - любая необходимая информация в свободной форме. 

5. Создать юридический адрес: 

 Нажать кнопку  Создать адрес справа от поля Юридический адрес; 

 

 В поля открывшегося окна Конструктор адреса ввести требуемые данные. После ввода данных нажать кнопку 

Построить для заполнения поля Почтовый адрес и закрыть окно кнопкой Сохранить; 
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 Созданный адрес будет введен в поле Юридический адрес окна Организация. 

Действия с адресами на вкладке Адреса окна Организация станут доступными только после сохранения создаваемой 

организации. 

6. Создать фактический адрес: 

6.1 Если фактический адрес совпадает с ранее созданным юридическим: 

 Нажать кнопку  Выбрать адрес справа от поля Фактический адрес; 

 

 Юридический адрес будет скопирован в поле Фактический адрес. 

6.2 Если фактический адрес не совпадает с ранее созданным юридическим: 

 Нажать кнопку  Создать адрес справа от поля Фактический адрес; 

 

 В поля открывшегося окна Конструктор адреса ввести требуемые данные. После ввода данных нажать кнопку 

Построить для заполнения поля Почтовый адрес и закрыть окно кнопкой Сохранить; 

 Созданный адрес будет введен в поле Фактический адрес окна Организация. 

7. На вкладке Реквизиты задать реквизиты организации, как это указано в разделе Вкладка «Реквизиты». 

8. На вкладке Контакты задать контакты организации, как это указано в разделе Вкладка «Контакты». 

9. Прикрепить требуемые файлы: 

 На вкладке Организация нажать кнопку  Добавить файл с диска; 

 В открывшемся окне Открыть выбрать требуемый файл и нажать кнопку Открыть; 

 Выбранный файл будет прикреплен к организации. Полный список прикрепленных файлов отображается на 

вкладке Прикрепленные файлы. 

10. Закрыть диалоговое окно Организация кнопкой ОК в правом нижнем углу. 
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ИП и Физические лица 
Подраздел ИП и Физические лица представляет собой выборку, результат работы которой отображается в Окне 

состава в виде списка индивидуальных предпринимателей и физических лиц. 

 
 

 

Диалоговое окно свойств физлица 

 

Диалоговое окно содержит следующие вкладки: 

Вкладка «Физлицо» 

Вкладка «Реквизиты» 

Вкладка «Адреса» 

Вкладка «Корреспонденция» 

Вкладка «Прикрепленные файлы» 
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Вкладка «Физлицо» 

 

Вкладка содержит следующие элементы: 

 Заказчик - поле, отображающее тип физлица; 

 Фамилия - фамилия физлица; 

 Имя - имя физлица; 

 Отчество - отчество физлица; 

 Наименование - по умолчанию дублирует данные в поле Фамилия. Допускается ручной ввод; 

 ИНН - идентификационный номер налогоплательщика, состоящий из 12 символов; 

 СНИЛС - страховой номер индивидуального лицевого счёта; 

 Короткое наименование для поиска - заполняется автоматически при использовании информации поля 

Наименование; 

 Документ, удостоверяющий личность - поле с реквизитами документа. Вводятся вручную; 

 Юридический адрес - юридический адрес контрагента; 

 Фактический адрес - фактический адрес контрагента; 

 Телефоны, факсы - поле с номерами телефонов и факсов физлица; 

 E-Mail - адрес электронной почты физлица; 

 Прикреплено файлов N - информация о количестве прикрепленных файлов; 

 Доп. информация - поле для ввода в свободной форме любых сведений о физлице. 
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Команды на вкладке 

 

Иконка Команда Описание 

 
Задать тип физлица Открывает диалоговое окно Типы контрагента для задания типа 

физлица. 

 
 Открывает диалоговое окно Конструктор адреса для редактирования 

введенного юридического адреса. 

 
Создать адрес Открывает диалоговое окно Конструктор адреса для создания нового 

юридического адреса. 

 
Выбрать адрес Открывает диалоговое окно Список действительных адресов для 

выбора юридического адреса. 

 
Очистить адрес Удаляет данные из поля Юридический адрес. 

 
 Открывает диалоговое окно Конструктор адреса для редактирования 

введенного фактического адреса. 

 
Создать адрес Открывает диалоговое окно Конструктор адреса для создания нового 

фактического адреса. 

 
Выбрать адрес Открывает диалоговое окно Список действительных адресов для 

выбора фактического адреса. 

 
Очистить адрес Удаляет данные из поля Фактический адрес. 

 
Добавить файл с диска Открывает диалоговое окно Открыть для выбора файла, который 

необходимо прикрепить. 
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Создание физлица 
1. Запустить команду: 

 Раскрыть в Дереве объектов системный раздел Хранилище документов, а затем Справочники;  

 На подразделе Контрагенты вызвать контекстное меню и выбрать команду  ИП и Физические лица. 

 

2. В открывшемся диалоговом окне Физлицо перейти на одноименную вкладку. 

 

3. Задать тип физлица: 

 Нажать кнопку  Задать тип физлица; 

 В открывшемся окне Типы контрагента отметить флагом требуемый и закрыть окно кнопкой ОК. Допускается 

задавать одному контрагенту несколько типов; 

 

 Заданные типы будут отображаться справа от кнопки  Задать тип физлица. 
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4. Ввести вручную данные в следующие поля: 

 Фамилия; 

 Имя; 

 Отчество; 

 Наименование - по умолчанию, автоматически заполняется данными из поля Фамилия. При необходимости 

корректируется вручную; 

 ИНН - вводится как непрерывная серия из 12 символов; 

 СНИЛС - вводится как непрерывная серия из 11 символов. 

 Телефоны, факсы; 

 E-Mail; 

 Доп. информация - любая необходимая информация в свободной форме. 

5. Создать юридический адрес: 

 Нажать кнопку  Создать адрес справа от поля Юридический адрес; 

 

 В поля открывшегося окна Конструктор адреса ввести требуемые данные. После ввода данных нажать кнопку 

Построить для заполнения поля Почтовый адрес и закрыть окно кнопкой Сохранить; 

 

 Созданный адрес будет введен в поле Юридический адрес окна Физлицо; 

Действия с адресами на вкладке Адреса окна Физлицо станут доступными только после сохранения создаваемого 

физлица. 

6. Создать фактический адрес. 

6.1 Если фактический адрес совпадает с ранее созданным юридическим: 

 Нажать кнопку  Выбрать адрес справа от поля Фактический адрес; 
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 Юридический адрес будет скопирован в поле Фактический адрес. 

6.2 Если фактический адрес не совпадает с ранее созданным юридическим: 

 Нажать кнопку  Создать адрес справа от поля Фактический адрес; 

 

 В поля открывшегося окна Конструктор адреса ввести требуемые данные. После ввода данных нажать кнопку 

Построить для заполнения поля Почтовый адрес и закрыть окно кнопкой Сохранить; 

 Созданный адрес будет введен в поле Фактический адрес окна Физлицо. 

7. На вкладке Реквизиты задать реквизиты, как это указано в разделе Вкладка «Реквизиты». 

8. Прикрепить требуемые файлы: 

 На вкладке Физлицо нажать кнопку  Добавить файл с диска; 

 В открывшемся окне Открыть выбрать требуемый файл и нажать кнопку Открыть; 

 Выбранный файл будет прикреплен к физлицу. Полный список прикрепленных файлов отображается на вкладке 

Прикрепленные файлы. 

9. Закрыть диалоговое окно Физлицо кнопкой ОК в правом нижнем углу. 
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Виды документов в системе 
В рамках системы существуют следующие виды документов. 

Документы организационно-распорядительного документооборота (ОРД) 

Внутренний документооборот 

 Докладная записка; 

 Служебная записка; 

 Объяснительная записка; 

 Приказ; 

 Распоряжение; 

 План работ; 

 Протокол; 

 Прочий документ. 

Внешний документооборот 

 Входящий документ; 

 Исходящий документ; 

 Договор; 

 Дополнительное соглашение. 

Документы проектного документооборота 

 Документ: ИРД (исходно-разрешительной документации); 

 Документ: задание; 

 Документ: проектный; 

 Запрос; 

 Накладная; 

 Разрешение на внесение изменений. 
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Внутренний документооборот 

Подраздел Внутренний документооборот располагается в системном разделе Хранилище документов окна 

Дерево объектов. Подраздел содержит папки, имена которых совпадают с видами хранящихся в них документов. 

 

Правом работы в подразделе Внутренний документооборот обладает любой пользователь. 
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Записки 
Все записки в системе подразделяются на три типа: 

 Докладные записки; 

 Объяснительные записки; 

 Служебные записки. 
 

 

Каждому типу записки соответствует свой подраздел в Дереве объектов. 

 

В свою очередь, каждый из подразделов Докладные, Объяснительные и Служебные содержит следующие 

элементы (на примере подраздела Докладные): 

 

 Незарегистрировано - системная папка для временного хранения записок, которым еще не присвоен 

регистрационный номер. После присвоения такого номера (регистрации), записка переносится в папку, 

соответствующую году и месяцу регистрации; 

 Папка, имя которой представляет собой год - содержит, в свою очередь, другие папки с именем месяца. 

Формируется автоматически; 

 Папка с именем месяца - содержит записки, регистрационный номер которым присвоен в данном месяце. 

Формируется автоматически. 

Правом на создание записки обладает любой пользователь. 
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Статусы записки 

В любой момент времени, каждая записка может иметь только один какой-либо статус. Перечень возможных статусов 

приведен в таблице. Пустая ячейка означает, что данный статус записке не присваивается. Такое распределение 

статусов принято по умолчанию и может быть изменено системным администратором. 

Статус Докладные  Объяснительные Служебные 

Черновик Да Да Да 

На редактировании Да Да Да 

На согласовании   Да 

Согласовано   Да 

Отправлен на регистрацию Да Да Да 

Зарегистрировано Да Да Да 

Выдано Да Да Да 

В работе Да Да Да 

Выполнено Да Да Да 

Завершено Да Да Да 
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Диалоговое окно свойств записки 
Диалоговые окна свойств докладных, объяснительных и служебных записок в основном идентичны. Отличие 

заключается в том, что на вкладке Документ у служебных записок присутствует флаг Обязательна процедура 

согласования, которого нет у записок других типов. В данном случае рассматривается диалоговое окно свойств 

служебной записки. 

 

Диалоговое окно содержит следующие вкладки: 

Вкладка «Документ» 

Вкладка «Адресаты» 

Вкладка «Ход работ» для документов ОРД 

Вкладка «Прикрепленные файлы» 

Вкладка «Лист согласования» 

Вкладка «Лист ознакомления» 

Вкладка «Лист доведения» 

Вкладка «Связи» 

Вкладка «Комментарии» 

Вкладка «Архивная карточка» 
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Вкладка «Документ» 

 

Вкладка содержит следующие элементы: 

 Обязательна процедура согласования - флаг, задающий необходимость согласования записки с другими 

сотрудниками. Присутствует только в диалоговых окнах служебных записок. У докладных и объяснительных 

записок отсутствует; 

 Ввод бумажного архива - флаг, задающий процедуру создания записки. При снятом флаге, новая записка 

изначально создается в базе данных системы. При установленном же флаге выполняется ввод в базу данных 

ранее оформленной записки, но существующей только на бумажном носителе, т.е. отсутствующей в этой базе; 

 Тема - поле для ввода темы записки; 

 В ответ на - поле для ввода реквизитов записки, на которую рассматриваемая создавалась как ответ. 

Заполняется автоматически; 

 Номер документа - поле регистрационного номера записки; 

 Дата регистрации - поле с датой присвоения регистрационного номера; 

 Содержание - поле с различными сведениями о записке. Это может быть только заголовок записки или 

заголовок и краткое содержание записки. В таком случае, сама записка оформляется как отдельный файл, 

который добавляется на вкладку Прикрепленные файлы. Кроме того, в поле допускается размещать и саму 

записку, если это не противоречит правилам, принятым на предприятии. Ввод данных выполняется в диалоговом 

окне Содержание, которое открывается кнопкой  Редактировать содержание слева от поля. Объем 

размещенных в поле данных не должен превышать 2 ГБ; 

 Автор - два поля с информацией об авторе записки. Первое - с наименованием подразделения, в котором 

числится автор записки, а второе - с фамилией и должностью самого автора. Заполняются автоматически; 

 Прикреплено файлов N - информация о количестве прикрепленных файлов; 

 Проекты: - поле с обозначением проекта, связанного с запиской; 

 Помещен в Дело - поле с названием Дела, в котором хранится бумажный оригинал записки; 

 Место хранения - поле с наименованием подразделения, где хранится бумажный оригинал записки. 
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Команды на вкладке 

 

Иконка Команда Описание 

 
Редактировать содержание Открывает диалоговое окно Содержание для ввода и редактирования 

данных в одноименном поле. 

 
Добавить файл с диска Открывает диалоговое окно Открыть для выбора файла, который 

необходимо прикрепить. 

 
Добавить файл со сканера Прикрепляет файл со сканера. 

 
Добавить проект Открывает диалоговое окно Выберите объекты. Выбрать требуемый 

проект и закрыть окно кнопкой ОК. Наименование выбранного проекта 
будет занесено в поле Проекты:. 

 
Удалить проект Удаляет данные из поля Проекты:. 
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Создание записки 
1. Запустить команду создания записки. 

1.1 Для докладных записок: 

 На подразделе Записки вызвать контекстное меню и выбрать команду  Докладная записка; 

 На подразделе Докладные вызвать контекстное меню и выбрать команду  Докладная записка. 

 

1.2 Для объяснительных записок. 

 На подразделе Записки вызвать контекстное меню и выбрать команду  Объяснительная записка; 

 На подразделе Объяснительные вызвать контекстное меню и выбрать команду  Объяснительная записка. 

 

1.3 Для служебных записок. 

 На подразделе Записки вызвать контекстное меню и выбрать команду  Служебная записка; 

 На подразделе Служебные вызвать контекстное меню и выбрать команду  Служебная записка; 

 

 На панели инструментов Команды нажать кнопку  Служебная записка. 
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2. Откроется диалоговое окно создания записки. В данном примере представлено диалоговое окно создания служебной 

записки. 

 

3. Ввести данные на вкладке Документ. 

3.1 Перейти на вкладку Документ. 

3.2 Снять флаг Ввод бумажного архива, если он установлен. 

3.3 Задать требуемое состояние флага Обязательна процедура согласования. Флаг отображается только в 

диалоговых окнах служебных записок. В окнах докладных и объяснительных записок флаг отсутствует. Установить 

флаг при необходимости согласования служебной записки с другими сотрудниками или оставить его снятым при 

отсутствии необходимости такого согласования. 

3.4 В поле Тема ввести тему записки. 

3.5 В поле Содержание ввести собственно текст записки или же только краткие сведения о ней, если записка 

оформлена как отдельный файл: 

 Нажать кнопку  Редактировать содержание; 

 В открывшемся окне Содержание ввести требуемый текст и закрыть окно кнопкой ОК; 

 

 Введенный текст будет отображаться в поле Содержание. 

3.6 Если записка оформлена в виде отдельного файла, то прикрепить его: 

 Нажать кнопку  Добавить файл с диска. В открывшемся окне Открыть выбрать файл и нажать кнопку 

Открыть; 

 Для добавления файла со сканера, использовать кнопку  Добавить файл со сканера; 

 Прикрепить вышеупомянутыми способами все необходимые файлы; 

 Имена всех прикрепленных файлов будут отображаться на вкладке Прикрепленные файлы. 
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3.7 В поле Проекты указать, если необходимо, наименования проектов, связанных с запиской: 

 Для добавления проектов нажать кнопку  Добавить проект. В открывшемся окне Выберите объекты 

задать флагами требуемые проекты и закрыть окно кнопкой ОК; 

 

 Для удаления проектов из поля нажать кнопку  Удалить проект справа от поля. В открывшемся окне 

Выберите объекты задать флагами удаляемые проекты и закрыть окно кнопкой ОК. 

4. На вкладке Адресаты задать список адресатов, как это указано в разделе Вкладка «Адресаты». 

5. На вкладке Лист ознакомления создать список сотрудников, которым записка направляется для ознакомления. 

Процесс создания списка приведен в разделе Вкладка «Лист ознакомления».  

6. На вкладке Лист доведения создать список сотрудников, которым разрешен просмотр данной записки. Процесс 

создания списка приведен в разделе Вкладка «Лист доведения». 

7. Закрыть окно создания записки кнопкой ОК в правом нижнем углу. Записка будет сохранен в папке 

Незарегистрировано подраздела, соответствующего типу этой записки (в данном примере - в подразделе 

Служебные). 

 

8. Дальнейшие действия с готовой запиской зависят от того, требуется ли ее редактирование и согласование: 

 Если флаг Обязательна процедура согласования не установлен (или отсутствует, как для докладных и 

объяснительных записок), то записка отправляется автором на редактирование, а затем на регистрацию, или же 

сразу на регистрацию, если этап редактирования не нужен; 

 Если флаг Обязательна процедура согласования установлен, то записка отправляется автором на 

редактирование, а затем на согласование, или же сразу на согласование, если этап редактирования не нужен. 
 

Смотри также 

Команда «Сформировать ответ» 
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Приказы 
Подраздел Приказы содержит следующие элементы: 

 

 Незарегистрировано - системная папка для временного хранения приказов, которым еще не присвоен 

регистрационный номер. После присвоения такого номера (регистрации), приказ переносится в папку, 

соответствующую году и месяцу регистрации; 

 Папка, имя которой представляет собой год - содержит, в свою очередь, другие папки с именем месяца. 

Формируется автоматически; 

 Папка с именем месяца - содержит приказы, регистрационный номер которым присвоен в данном месяце года. 

Формируется автоматически. 

Правом на создание приказа обладают пользователи, входящие в группу По работе с приказами. 

Статусы приказа 

В любой момент времени, каждый приказ может иметь только один какой-либо статус из нижеперечисленных:  

 Черновик; 

 На редактировании; 

 На согласовании; 

 Согласовано; 

 Отправлен на подпись; 

 Подписан; 

 Отправлен на регистрацию; 

 Зарегистрировано; 

 Действует; 

 Не действует. 
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Диалоговое окно свойств приказа 

 

Диалоговое окно содержит следующие вкладки: 

Вкладка «Документ» 

Вкладка «Прикрепленные файлы» 

Вкладка «Ход работ» для документов ОРД 

Вкладка «Лист согласования» 

Вкладка «Лист ознакомления» 

Вкладка «Лист доведения» 

Вкладка «Связи» 

Вкладка «Комментарии» 

Вкладка «Архивная карточка» 
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Вкладка «Документ» 

 

Вкладка содержит следующие элементы: 

 Начальная версия - отображение версии приказа. Значение Начальная версия означает первую. Номер 

версии изменяется автоматически, например, если в процессе согласования приказ отклонялся, то 

откорректированная его версия будет иметь номер на единицу больше; 

 Ввод бумажного архива - флаг, задающий процедуру создания приказа. При снятом флаге, новый приказ 

изначально создается в базе данных системы. При установленном же флаге выполняется ввод в базу данных 

ранее оформленного приказа, но существующего только на бумажном носителе, т.е. отсутствующего в этой базе; 

 Обязательна процедура согласования - флаг, задающий необходимость согласования приказа с другими 

сотрудниками; 

 Поле с выпадающим списком - поле для выбора разновидности приказа. Список разновидностей 

формируется администратором системы; 

 Взамен - поле ввода реквизитов действующего приказа, взамен которого создается текущий; 

 Регистрационный № - поле регистрационного номера приказа; 

 Дата регистрации - поле с датой присвоения регистрационного номера; 

 Приказ о - поле для ввода темы приказа; 

 Всем - флаг, разрешающий доступ к приказу всем сотрудникам предприятия; 

 Содержание - поле с различными сведениями о приказе. Это может быть как заголовок приказа, так и 

заголовок, сопровождаемый кратким содержанием приказа. В таком случае, сам приказ оформляется как 

отдельный файл, который добавляется на вкладку Прикрепленные файлы. Кроме того, в поле допускается 

размещать и сам приказ, если это не противоречит правилам, принятым на предприятии. Ввод данных 

выполняется в диалоговом окне Содержание, которое открывается кнопкой  Редактировать содержание 

сверху поля. Объем размещенных в поле данных не должен превышать 2 ГБ; 

 Подписал - поле ввода имени сотрудника, подписавшего данный приказ; 

 Дата - дата подписания приказа; 

 Листов - количество листов в печатном экземпляре приказа. Для приказа, существующего только в электронном 

виде, данные допускается не проставлять; 

 Приложений - количество приложений в печатном экземпляре приказа. Для приказа, существующего только в 

электронном виде, данные допускается не проставлять; 

 Листов приложений - общее количество листов во всех приложениях в печатном экземпляре приказа. Для 

приказа, существующего только в электронном виде, данные допускается не проставлять; 
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 Прикреплено файлов N - информация о количестве прикрепленных файлов; 

 Проекты: - поле с обозначением проекта, связанного с приказом; 

 Помещен в Дело - поле с названием Дела, в котором хранится бумажный оригинал приказа; 

 Место хранения - поле с наименованием подразделения, где хранится бумажный оригинал приказа; 

 Регистратор - поле с именем сотрудника, который зарегистрировал приказ. 

Команды на вкладке 

 
 

Иконка Команда Описание 

 
Выбрать документ Открывает диалог Выбор заменяемого документа, для выбора 

действующего приказа, взамен которого создается текущий. 

 
Удалить Удаляет данные из поля Взамен. 

 
Редактировать содержание Открывает диалоговое окно Содержание для ввода и редактирования 

данных в одноименном поле. 

 
 Открывает диалоговое окно Выбор подписывающего. 

 
Удалить Удаляет данные из поля Подписал. 

 
Добавить файл с диска Открывает диалоговое окно Открыть для выбора файла, который 

необходимо прикрепить. 

 
Добавить файл со сканера Прикрепляет файл со сканера. 

 
Добавить проект Открывает диалоговое окно Выберите объекты. Выбрать требуемый 

проект и закрыть окно кнопкой ОК. Наименование выбранного проекта 
будет занесено в поле Проекты:. 

 
Удалить проект Удаляет данные из поля Проекты:. 
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Создание приказа 
1. Запустить команду создания приказа: 

 На подразделе Приказы вызвать контекстное меню и выбрать команду  Приказ. 

 

2. Откроется диалоговое окно создания приказа. 

 

3. Ввести данные на вкладке Документ. 

3.1 Перейти на вкладку Документ. 

3.2 Снять флаг Ввод бумажного архива, если он установлен. 

3.3 Задать требуемое состояние флага Обязательна процедура согласования.  

3.4 Раскрыть выпадающий список и выбрать требуемую разновидность приказа. 

 



TDMS Фарватер. Руководство пользователя. 

131 

3.5 Ввести данные в поле Взамен, если приказ создается взамен существующего: 

 Нажать кнопку  Выбрать документ; 

 В открывшемся окне Выбор заменяемого документа выбрать требуемый приказ и закрыть окно кнопкой ОК. 

 

 Для удаления данных нажать кнопку  Удалить справа от поля. 

3.6 Ввести данные в поле Приказ о. 

3.7 Установить в требуемое состояние флаг Всем. 

3.8 В поле Содержание ввести собственно текст приказа или же только краткие сведения о нем, если приказ оформлен 

как отдельный файл: 

 Нажать кнопку  Редактировать содержание; 

 В открывшемся окне Содержание ввести требуемый текст и закрыть окно кнопкой ОК; 

 

 Введенный текст будет отображаться в поле Содержание. 

3.9 В поле Подписал ввести сотрудника, который будет подписывать данный приказ: 

 Нажать кнопку  справа от поля; 

 В открывшемся окне Выбор подписывающего раскрыть выпадающий список и выбрать требуемую категорию 

сотрудников для отображения. В списке выделить сотрудника и закрыть окно кнопкой ОК.  
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 Данные выбранного сотрудника будут занесены в поле Подписал. Поле Дата не заполняется. Впоследствии в 

него автоматически будет занесена дата фактического подписания приказа. 

Заполнение поля Подписал на этапе создания черновика необязательно. Если поле оставить пустым, то система 

потребует заполнить его позднее, при отправке приказа на подпись.  

3.10 В поля Листов, Приложений и Листов приложений ввести данные, соответствующие бумажному экземпляру 

приказа. Для приказа, существующего только в электронном виде, эти данные допускается не проставлять. 

3.11 Если приказ оформлен в виде отдельного файла, то прикрепить его: 

 Нажать кнопку  Добавить файл с диска. В открывшемся окне Открыть выбрать файл и нажать кнопку 

Открыть; 

 Для добавления файла со сканера, использовать кнопку  Добавить файл со сканера;  

 Прикрепить вышеупомянутыми способами все необходимые файлы; 

 Имена всех прикрепленных файлов будут отображаться на вкладке Прикрепленные файлы. 

3.12 В поле Проекты указать, если необходимо, обозначения проектов, связанных с приказом: 

 Для добавления проектов нажать кнопку  Добавить проект. В открывшемся окне Выберите объекты 

задать флагами требуемые проекты и закрыть окно кнопкой ОК; 

 

 Для удаления проектов из поля нажать кнопку  Удалить проект. В открывшемся окне Выберите объекты 

задать флагами требуемые проекты и закрыть окно кнопкой ОК. 

4. На вкладке Лист ознакомления создать список сотрудников, которым приказ направляется для ознакомления. 

Процесс создания списка приведен в разделе Вкладка «Лист ознакомления». 
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5. На вкладке Лист доведения создать список сотрудников, которым разрешен просмотр данного приказа. Процесс 

создания списка приведен в разделе Вкладка «Лист доведения». 

6. Закрыть окно создания приказа кнопкой ОК в правом нижнем углу. Приказ будет сохранен в папке 

Незарегистрировано подраздела Приказы. 

 

7. Дальнейшее действия с приказом зависят от того, требуется ли его согласование с другими сотрудниками или нет: 

 Если флаг Обязательна процедура согласования не установлен, то приказ отправляется автором на 

редактирование, а затем на подпись, или же сразу на подпись, если этап редактирования не нужен; 

 Если флаг Обязательна процедура согласования установлен, то приказ отправляется автором на 

редактирование, а затем на согласование, или же сразу на согласование, если этап редактирования не нужен. 
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Распоряжения 
Подраздел Распоряжения содержит следующие элементы: 

 

 Незарегистрировано - системная папка для временного хранения распоряжений, которым еще не присвоен 

регистрационный номер. После присвоения такого номера (регистрации), распоряжение переносится в папку, 

соответствующую году и месяцу регистрации; 

 Папка, имя которой представляет собой год - содержит, в свою очередь, другие папки с именем месяца. 

Формируется автоматически; 

 Папка с именем месяца - содержит распоряжения, регистрационный номер которым присвоен в данном месяце 

года. Формируется автоматически. 

Правом на создание распоряжения обладают пользователи, входящие в группу По работе с распоряжениями. 

Статусы распоряжения 

В любой момент времени, каждое распоряжение может иметь только один какой-либо статус из нижеперечисленных:  

 Черновик; 

 На редактировании; 

 На согласовании; 

 Согласовано; 

 Отправлен на подпись; 

 Подписан; 

 Отправлен на регистрацию; 

 Зарегистрировано; 

 Действует; 

 Не действует. 
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Диалоговое окно свойств распоряжения 

 

Диалоговое окно содержит следующие вкладки: 

Вкладка «Документ» 

Вкладка «Прикрепленные файлы» 

Вкладка «Ход работ» для документов ОРД 

Вкладка «Лист согласования» 

Вкладка «Лист ознакомления» 

Вкладка «Лист доведения» 

Вкладка «Связи» 

Вкладка «Комментарии» 

Вкладка «Архивная карточка» 
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Вкладка «Документ» 

 

Вкладка содержит следующие элементы: 

 Начальная версия - отображение версии распоряжения. Значение Начальная версия означает первую. 

Номер версии изменяется автоматически, например, если в процессе согласования распоряжение отклонялось, 

то откорректированная его версия будет иметь номер на единицу больше; 

 Ввод бумажного архива - флаг, задающий процедуру создания распоряжения. При снятом флаге, новое 

распоряжение изначально создается в базе данных системы. При установленном же флаге выполняется ввод в 

базу данных ранее оформленного распоряжения, но существующего только на бумажном носителе, т.е. 

отсутствующего в этой базе; 

 Обязательна процедура согласования - флаг, задающий необходимость согласования распоряжения с 

другими сотрудниками; 

 Взамен - поле ввода реквизитов действующего распоряжения, взамен которого создается текущее; 

 Регистрационный № - поле регистрационного номера распоряжения; 

 Дата регистрации - поле с датой присвоения регистрационного номера; 

 Распоряжение о - поле для ввода темы распоряжения; 

 Всем - флаг, разрешающий доступ к распоряжению всем сотрудникам предприятия; 

 Содержание - поле с различными сведениями о распоряжении. Это может быть как заголовок распоряжения, 

так и заголовок, сопровождаемый кратким содержанием распоряжения. В таком случае, само распоряжение 

оформляется как отдельный файл, который добавляется на вкладку Прикрепленные файлы. Кроме того, в 

поле допускается размещать и само распоряжение, если это не противоречит правилам, принятым на 

предприятии. Ввод данных выполняется в диалоговом окне Содержание, которое открывается кнопкой 

 Редактировать содержание сверху поля. Объем размещенных в поле данных не должен превышать 2 ГБ; 

 Подписал - поле ввода имени сотрудника, подписавшего данное распоряжение; 

 Дата - дата подписания распоряжения; 

 Листов - количество листов в печатном экземпляре распоряжения. Для распоряжения, существующего только в 

электронном виде, данные допускается не проставлять; 

 Приложений - количество приложений в печатном экземпляре распоряжения. Для распоряжения, 

существующего только в электронном виде, данные допускается не проставлять; 

 Листов приложений - общее количество листов во всех приложениях в печатном экземпляре распоряжения. 

Для распоряжения, существующего только в электронном виде, данные допускается не проставлять; 

 Прикреплено файлов N - информация о количестве прикрепленных файлов; 
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 Проекты: - поле с обозначением проекта, связанного с распоряжением; 

 Помещен в Дело - поле с названием Дела, в котором хранится бумажный оригинал распоряжения; 

 Место хранения - поле с наименованием подразделения, где хранится бумажный оригинал распоряжения; 

 Регистратор - поле с именем сотрудника, который зарегистрировал распоряжение. 

Команды на вкладке 

 
 

Иконка Команда Описание 

 
Выбрать документ Открывает диалог Выбор заменяемого документа, для выбора 

действующего распоряжения, взамен которого создается текущее. 

 
Удалить Удаляет данные из поля Взамен. 

 
Редактировать содержание Открывает диалоговое окно Содержание для ввода и редактирования 

данных в одноименном поле. 

 
 Открывает диалоговое окно Выбор подписывающего. 

 
Удалить Удаляет данные из поля Подписал. 

 
Добавить файл с диска Открывает диалоговое окно Открыть для выбора файла, который 

необходимо прикрепить. 

 
Добавить файл со сканера Прикрепляет файл со сканера. 

 
Добавить проект Открывает диалоговое окно Выберите объекты. Выбрать требуемый 

проект и закрыть окно кнопкой ОК. Наименование выбранного проекта 
будет занесено в поле Проекты:. 

 
Удалить проект Удаляет данные из поля Проекты:. 
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Создание распоряжения 
1. Запустить команду создания распоряжения. 

 На подразделе Распоряжения вызвать контекстное меню и выбрать команду  Распоряжение. 

 

2. Откроется диалоговое окно создания распоряжения. 

 

3. Ввести данные на вкладке Документ. 

3.1 Перейти на вкладку Документ. 

3.2 Снять флаг Ввод бумажного архива, если он установлен. 

3.3 Задать требуемое состояние флага Обязательна процедура согласования. 

3.4 Ввести данные в поле Взамен, если распоряжение создается взамен существующего: 

 Нажать кнопку  Выбрать; 

 В открывшемся окне Выбор заменяемого документа выбрать требуемый документ и закрыть окно кнопкой ОК. 
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 Для удаления данных нажать кнопку  Удалить справа от поля. 

3.5 Ввести данные в поле Распоряжение о. 

3.6 Установить в требуемое состояние флаг Всем. 

3.7 В поле Содержание ввести собственно текст распоряжения или же только краткие сведения о нем, если 

распоряжение оформлен как отдельный файл: 

 Нажать кнопку  Редактировать содержание; 

 В открывшемся окне Содержание ввести требуемый текст и закрыть окно кнопкой ОК; 

 

 Введенный текст будет отображаться в поле Содержание. 

3.8 В поле Подписал ввести сотрудника, который будет подписывать данное распоряжение: 

 Нажать кнопку  справа от поля; 

 В открывшемся окне Выбор подписывающего раскрыть выпадающий список и выбрать требуемую категорию 

сотрудников для отображения. В списке выделить сотрудника и закрыть окно кнопкой ОК.  

 

 Данные выбранного сотрудника будут занесены в поле Подписал. Поле Дата не заполняется. Впоследствии в 

него автоматически будет занесена дата фактического подписания распоряжения. 
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Заполнение поля Подписал на этапе создания черновика необязательно. Если поле оставить пустым, то система 

потребует заполнить его позднее, при отправке распоряжения на подпись.  

3.9 В поля Листов, Приложений и Листов приложений ввести данные, соответствующие бумажному экземпляру 

распоряжения. Для распоряжения, существующего только в электронном виде, эти данные допускается не проставлять. 

3.10 Если распоряжение оформлено в виде отдельного файла, то прикрепить его: 

 Нажать кнопку  Добавить файл с диска. В открывшемся окне Открыть выбрать файл и нажать кнопку Открыть; 

 Для добавления файла со сканера, использовать кнопку  Добавить файл со сканера;  

 Прикрепить вышеупомянутыми способами все необходимые файлы; 

 Имена всех прикрепленных файлов будут отображаться на вкладке Прикрепленные файлы. 

3.11 В поле Проекты указать, если необходимо, обозначения проектов, связанных с распоряжением: 

 Для добавления проектов нажать кнопку  Добавить проект. В открывшемся окне Выберите объекты 

задать флагами требуемые проекты и закрыть окно кнопкой ОК. 

 

 Для удаления проектов из поля нажать кнопку  Удалить проект. В открывшемся окне Выберите объекты 

задать флагами требуемые проекты и закрыть окно кнопкой ОК. 

4. На вкладке Лист ознакомления создать список сотрудников, которым распоряжение направляется для 

ознакомления. Процесс создания списка приведен в разделе Вкладка «Лист ознакомления». 

5. На вкладке Лист доведения создать список сотрудников, которым разрешен просмотр данного распоряжения. 

Процесс создания списка приведен в разделе Вкладка «Лист доведения». 

6. Закрыть окно создания распоряжения кнопкой ОК в правом нижнем углу. Распоряжение будет сохранено в 

системной папке Незарегистрировано подраздела Распоряжения. 

 

7. Дальнейшее действия с распоряжением зависят от того, требуется ли его согласование с другими сотрудниками или нет: 

 Если флаг Обязательна процедура согласования не установлен, то распоряжение отправляется на 

редактирование, а затем на подпись, или же сразу на подпись, если этап редактирования не нужен; 

 Если флаг Обязательна процедура согласования установлен, то распоряжение отправляется на 

редактирование, а затем на согласование, или же сразу на согласование, если этап редактирования не нужен. 



TDMS Фарватер. Руководство пользователя. 

141 

Планы работ 
Подраздел Планы работ содержит следующие элементы: 

 

 Незарегистрировано - системная папка для временного хранения планов, которые еще не утверждены. После 

утверждения, план переносится в папку, соответствующую году и месяцу утверждения; 

 Папка, имя которой представляет собой год - содержит, в свою очередь, другие папки с именем месяца. 

Формируется автоматически; 

 Папка с именем месяца - содержит планы, которые утверждены в данном месяце года. Формируется 

автоматически. 

Правом на создание плана работ обладает любой пользователь. 

Статусы плана 

В любой момент времени, каждый план может иметь только один какой-либо статус из нижеперечисленных:  

 Черновик; 

 На редактировании; 

 На согласовании; 

 Согласовано; 

 На утверждении; 

 Утверждено; 

 В работе; 

 Завершено. 
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Диалоговое окно свойств плана работ 

 

Диалоговое окно содержит следующие вкладки: 

Вкладка «Документ» 

Вкладка «Прикрепленные файлы» 

Вкладка «Ход работ» для документов ОРД 

Вкладка «Лист согласования» 

Вкладка «Лист ознакомления» 

Вкладка «Лист доведения» 

Вкладка «Связи» 

Вкладка «Комментарии» 

Вкладка «Архивная карточка» 
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Вкладка «Документ» 

 

Вкладка содержит следующие элементы: 

 Обязательна процедура согласования - флаг, задающий необходимость согласования плана с другими 

сотрудниками; 

 Ввод бумажного архива - флаг, задающий процедуру создания плана. При снятом флаге, новый план 

изначально создается в базе данных системы. При установленном же флаге выполняется ввод в базу данных 

ранее оформленного плана, но существующего только на бумажном носителе, т.е. отсутствующего в этой базе; 

 Заголовок - заголовок плана работ; 

 Группа Сроки выполнения по плану: 

o Дата начала работ - планируемая дата начала работ;  

o Дата окончания работ - планируемая дата окончания работ; 

o Длительность, р.дн. - планируемая длительность выполнения работ в рабочих днях.  

 Группа Сроки выполнения по факту: 

o Дата начала работ - дата фактического начала работ; 

o Дата окончания работ - дата фактического окончания работ; 

o Длительность, р.дн. - фактическая длительность выполнения работ в рабочих днях. 

 Утверждает - поле ввода имени сотрудника, утверждающего данный план; 

 Дата - дата утверждения плана. Заполняется автоматически; 

 Прикреплено файлов N - информация о количестве прикрепленных файлов; 

 Помещен в Дело - поле с названием Дела, в котором хранится бумажный оригинал плана; 

 Место хранения - поле с наименованием подразделения, где хранится бумажный оригинал плана. 
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Команды на вкладке 

 
 

Иконка Команда Описание 

 
Выбрать утверждающего Открывает диалоговое окно Выбор сотрудника, утверждающего 

документ. 

 
Добавить новое мероприятие Запускает процедуру создания нового мероприятия плана. 

 
Скорректировать сроки Коррекция сроков выполнения выделенного в таблице мероприятия. 

 
Заполнить содержание работ Открывает окно для редактирования содержания работ. 

 
Удалить Удаляет выделенную строку с мероприятием. 

 
Добавить файл с диска Открывает диалоговое окно Открыть для выбора файла, который 

необходимо прикрепить. 

 
Добавить файл со сканера Прикрепляет файл со сканера. 
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Создание плана 
1. Запустить команду создания плана. 

 На подразделе Планы работ вызвать контекстное меню и выбрать команду  План работ. 

 

2. Откроется диалоговое окно создания плана. 

 

3. Ввести данные на вкладке Документ. 

3.1 Перейти на вкладку Документ. 

3.2 Задать требуемое состояние флага Обязательна процедура согласования.  

3.3 Снять флаг Ввод бумажного архива, если он установлен. 

3.4 В поле Заголовок ввести заголовок документа. 

3.5 Ввести требуемые даты в поля Дата начала работ и Дата окончания работ. 

3.6 Ввести данные в поле Утверждает: 

 Нажать кнопку справа от поля; 

 В открывшемся окне Выбор сотрудника, утверждающего документ раскрыть выпадающий список, и выбрать 

требуемую категорию сотрудников для отображения. В списке выделить сотрудника и закрыть окно кнопкой ОК;  
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 Данные выбранного сотрудника будут занесены в поле Утверждает. Поле Дата останется пустым. Впоследствии 

в него будет занесена дата фактического утверждения плана. 

Заполнение поля Утверждает на этапе создания плана необязательно. На более поздних этапах система сама потребует 

заполнить его. 

3.7 Ввести мероприятия плана: 

 Нажать кнопку  Добавить новое мероприятие; 

 В открывшемся окне Выбор ответственного раскрыть выпадающий список, и выбрать требуемую категорию 

сотрудников для отображения. В списке отметить флагом требуемого сотрудника и закрыть окно кнопкой ОК. 

Данный сотрудник будет считаться исполнителем мероприятия. 

 

 В открывшемся окне Срок выполнения работ задать даты начала и окончания работ по мероприятию и 

закрыть окно кнопкой ОК; 

 

 В открывшемся окне Содержание работ ввести содержание мероприятия и закрыть окно кнопкой ОК; 



TDMS Фарватер. Руководство пользователя. 

147 

 

 В таблице будет сформирована строка с мероприятием; 

 

 Ввести аналогичным способом все мероприятия плана; 

 В дальнейшем, на основе каждого мероприятия автоматически будут созданы поручения. 

3.8 Отредактировать, если требуется, мероприятия плана: 

 Выделить в таблице строку с мероприятием; 

 Нажать кнопку  Скорректировать сроки. В открывшемся окне Срок выполнения работ отредактировать 

даты начала и окончания работ по мероприятию и закрыть окно кнопкой ОК;  

 Нажать кнопку  Заполнить содержание работ. В открывшемся окне Содержание работ отредактировать 

содержание мероприятия и закрыть окно кнопкой ОК; 

 Нажать кнопку  Удалить для удаления строки с мероприятием из таблицы. 

3.9 Прикрепить, если необходимо, файлы к плану: 

 Нажать кнопку  Добавить файл с диска. В открывшемся окне Открыть выбрать файл и нажать кнопку 

Открыть; 

 Для добавления файла со сканера, использовать кнопку  Добавить файл со сканера;  

 Прикрепить вышеупомянутыми способами все необходимые файлы; 

 Имена всех прикрепленных файлов будут отображаться на вкладке Прикрепленные файлы. 

4. На вкладке Лист ознакомления создать список сотрудников, которым план направляется для ознакомления. 

Процесс создания списка приведен в разделе Вкладка «Лист ознакомления».  

5. На вкладке Лист доведения создать список сотрудников, которым разрешен просмотр данного плана. Процесс 

создания списка приведен в разделе Вкладка «Лист доведения». 

6. Закрыть окно создания плана кнопкой ОК в правом нижнем углу. План будет сохранен в системной папке 

Незарегистрировано подраздела Планы работ. 
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7. Дальнейшее действия с планом зависят от того, требуется ли его согласование с другими сотрудниками или нет: 

 Если флаг Обязательна процедура согласования не установлен, то план отправляется автором на 

редактирование, а затем на утверждение, или же сразу на утверждение, если этап редактирования не нужен; 

 Если флаг Обязательна процедура согласования установлен, то план отправляется автором на 

редактирование, а затем на согласование, или же сразу на согласование, если этап редактирования не нужен. 
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Протоколы 
Подраздел Протоколы содержит следующие элементы: 

 

 Незарегистрировано - системная папка для временного хранения протоколов, которым еще не присвоен 

регистрационный номер. После присвоения такого номера (регистрации), протокол переносится в папку, 

соответствующую году и месяцу регистрации; 

 Папка, имя которой представляет собой год - содержит, в свою очередь, другие папки с именем месяца. 

Формируется автоматически; 

 Папка с именем месяца - содержит протоколы, регистрационный номер которым присвоен в данном месяце. 

Формируется автоматически. 

Правом на создание протокола обладает любой пользователь. 

Статусы протокола 

В любой момент времени, каждый протокол может иметь только один какой-либо статус из нижеперечисленных:  

 Черновик; 

 На редактировании; 

 На согласовании; 

 Согласовано; 

 Отправлен на подпись; 

 Подписан; 

 Отправлен на регистрацию; 

 Зарегистрировано; 

 В работе; 

 Завершено. 
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Диалоговое окно свойств протокола 

 

Диалоговое окно содержит следующие вкладки: 

Вкладка «Документ» 

Вкладка «Прикрепленные файлы» 

Вкладка «Лист согласования» 

Вкладка «Лист ознакомления» 

Вкладка «Лист доведения» 

Вкладка «Связи» 

Вкладка «Комментарии» 

Вкладка «Архивная карточка» 

Вкладка «Ход работ» для документов ОРД 
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Вкладка «Документ» 

 

Вкладка содержит следующие элементы: 

 Обязательна процедура согласования - флаг, задающий необходимость согласования протокола с другими 

сотрудниками; 

 Ввод бумажного архива - флаг, задающий процедуру создания протокола. При снятом флаге, новый протокол 

изначально создается в базе данных системы. При установленном же флаге выполняется ввод в базу данных ранее 

оформленного протокола, но существующего только на бумажном носителе, т.е. отсутствующего в этой базе; 

 Поле с выпадающим списком - поле задания типа протокола. Доступны два значения - Внешний и 

Внутренний; 

 Регистрационный № - поле регистрационного номера протокола; 

 Дата регистрации - поле с датой присвоения регистрационного номера; 

 Заголовок - поле ввода заголовка протокола; 

 Председатель - поле с данными о председателе собрания или совещания; 

 Секретарь - поле с данными об авторе протокола; 

 Дата подписи председателя - дата подписания протокола председателем; 

 Присутствовали - таблица присутствовавших на собрании или совещании сотрудников; 

 Прикреплено файлов N - информация о количестве прикрепленных файлов; 

 Повестка дня - таблица с перечнем вопросов, обсуждавшихся на собрании или совещании; 

 Проекты: - поле с наименованием проекта, связанного с протоколом; 

 Помещен в Дело - поле с названием Дела, в котором хранится бумажный оригинал протокола; 

 Место хранения - поле с наименованием подразделения, где хранится бумажный оригинал протокола. 
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Команды на вкладке 

 
 

Иконка Команда Описание 

 
 Открывает диалог Выбор председателя для ввода данных в поле 

Председатель. 

 
 Открывает диалог Выбор секретаря для ввода данных в поле 

Секретарь. 

 
 Открывает диалог Выбор присутствующих сотрудников для ввода 

данных в таблицу Присутствовали. 

 
 Удаляет выделенного сотрудника из таблицы Присутствовали. 

 
Добавить файл с диска Открывает диалоговое окно Открыть для выбора файла, который 

необходимо прикрепить. 

 
Добавить файл со сканера Прикрепляет файл со сканера. 

 
Добавить вопрос на 
рассмотрение 

Открывает диалог Внесение нового вопроса. 

 
Содержание вопроса Открывает диалог Вопрос для редактирования выделенного в таблице 

Повестка дня ранее введенного вопроса. 

 
Мероприятия по вопросу Открывает диалог Задания по вопросу для создания задания по 

выделенному в таблице вопросу. 

 
Посмотреть все 
мероприятия 

Открывает диалог Просмотр всех заданий для ознакомления со 
всеми заданиями, созданными в данном протоколе по всем вопросам. 

 
Удалить вопрос из 
рассмотрения 

Удаляет выделенный вопрос из таблицы. 

 
Добавить проект Открывает диалоговое окно Выберите объекты. Выбрать требуемый 

проект и закрыть окно кнопкой ОК. Наименование выбранного проекта 
будет занесено в поле Проекты:. 

 
Удалить проект Удаляет данные из поля Проекты:. 
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Создание протокола 

1. На подразделе Протоколы вызвать контекстное меню и выбрать команду  Протокол совещания; 

 

2. Откроется диалоговое окно создания протокола. 

 

3. Ввести данные на вкладке Документ. 

3.1 Перейти на вкладку Документ. 

3.2 Задать требуемое состояние флага Обязательна процедура согласования. 

3.3 Снять флаг Ввод бумажного архива, если он установлен. 

3.4 В поле в верхнем левом углу окна раскрыть выпадающий список и выбрать требуемый тип протокола - 

Внутренний или Внешний. 

3.5 В поле Заголовок ввести заголовок протокола. 

3.6 В поле Председатель ввести данные о председателе совещания: 
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 Нажать кнопку  справа от поля; 

 В открывшемся окне Выбор председателя раскрыть выпадающий список, и выбрать требуемую категорию 

сотрудников для отображения. В списке выделить сотрудника и закрыть окно кнопкой ОК;  

 Данные председателя будут занесены как в поле Председатель, так и в таблицу Присутствовали. 

3.7 В поле Секретарь ввести данные о секретаре совещания, если это необходимо (по умолчанию как в поле, так и в 

таблицу Присутствовали вносится автор протокола). 

3.7.1 Нажать кнопку  справа от поля. 

3.7.2 В открывшемся окне Выбор секретаря раскрыть выпадающий список, и выбрать требуемую категорию 

сотрудников для отображения. В списке выделить сотрудника и закрыть окно кнопкой ОК.  
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3.7.3 В открывшемся окне выбрать требуемый вариант: 

 

 При выборе Да, в поле Секретарь будут занесены данные нового секретаря, а данные прежнего будут удалены 

еще и из таблицы Присутствовали; 

 При выборе Нет, в поле Секретарь будут занесены данные нового секретаря, а данные прежнего в таблице 

Присутствовали будут оставлены. 

3.8 Ввести в таблицу Присутствовали данные о присутствующих сотрудниках. 

 Нажать кнопку рядом с именем таблицы; 

 В открывшемся окне Выбор присутствующих сотрудников раскрыть выпадающий список, и выбрать 

требуемую категорию сотрудников для отображения. В списке отметить флагами требуемых сотрудников и 

закрыть окно кнопкой ОК. 

 

 Отмеченные сотрудники будут занесены в таблицу; 

 Для удаления сотрудника из таблицы, его необходимо выделить и нажать кнопку . 

3.9 Если необходимо, прикрепить требуемые файлы: 

 Нажать кнопку  Добавить файл с диска. В открывшемся окне Открыть выбрать файл и нажать кнопку 

Открыть; 

 Для добавления файла со сканера, использовать кнопку  Добавить файл со сканера;  

 Прикрепить вышеупомянутыми способами все необходимые файлы; 

 Имена всех прикрепленных файлов будут отображаться на вкладке Прикрепленные файлы. 

3.10 Ввести данные в таблицу Повестка дня. 

3.10.1 Нажать кнопку  Добавить вопрос на рассмотрение.  

3.10.2 В открывшемся окне Внесение нового вопроса: 

 В поле Рассматриваем ввести название обсуждаемой темы; 

 В поле Докладчик ввести данные о докладчике. Для этого нажать кнопку справа от поля. В открывшемся окне 

Выбор докладчика раскрыть выпадающий список и выбрать требуемую категорию сотрудников для 

отображения. В списке выбрать сотрудника и закрыть окно Выбор докладчика кнопкой ОК; 
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 В поле Описание ввести необходимые сведения; 

 Закрыть окно Внесение нового вопроса кнопкой ОК;  

 

3.10.3 После закрытия окна, данные из его полей будут занесены в одноименные столбцы таблицы Повестка дня. 

3.10.4 Ввести в таблицу все обсуждавшиеся вопросы, повторяя действия п.п. 3.10.1 и 3.10.2. 

3.10.5 Отредактировать, если необходимо, данные, введенные в таблицу ранее. Для этого поместить курсор в строку с 

вопросом и нажать кнопку  Содержание вопроса. В открывшемся окне Вопрос отредактировать данные и 

закрыть окно кнопкой ОК. После закрытия окна в таблицу будут занесены исправленные данные. 

3.10.6 Удалить из таблицы ненужные строки. Для этого поместить курсор в строку с вопросом и нажать кнопку 

 Удалить вопрос из рассмотрения. 

3.11 В поле Проекты указать, если необходимо, наименования проектов, связанных с протоколом: 

 Для добавления проектов нажать кнопку  Добавить проект. В открывшемся окне Выберите объекты 

задать флагами требуемые проекты и закрыть окно кнопкой ОК; 

 

 Для удаления проектов из поля нажать кнопку  Удалить проект. В открывшемся окне Выберите объекты 

задать флагами требуемые проекты и закрыть окно кнопкой ОК. 

4. Создать поручения, связанные с протоколом. 

4.1 В таблице Повестка дня выделить строку с требуемым вопросом и нажать кнопку  Мероприятия по вопросу 

над таблицей. 
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4.2 В открывшемся окне Задания по вопросу нажать кнопку . 

4.3 В открывшемся окне Выбор ответственного раскрыть выпадающий список, и выбрать требуемую категорию 

сотрудников для отображения. В списке отметить флагом требуемого сотрудника и закрыть окно кнопкой ОК. Данный 

сотрудник будет считаться исполнителем поручения. 

 

4.4 В открывшемся окне Срок выполнения работ задать даты начала и окончания выполнения поручения и закрыть 

окно кнопкой ОК. 

 

4.5 В открывшемся окне Содержание работ ввести содержание поручения и закрыть окно кнопкой ОК. 

 

4.6 В окне Задания по вопросу будет сформирована строка с поручением. 
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4.7 Ввести в окно Задания по вопросу другие поручения, связанные с ранее выделенным вопросом, выполнив п.п. 4.2-4.6. 

4.8 Для редактирования сроков выполнения поручения поместить курсор в строку и нажать кнопку .  

В открывшемся окне Срок выполнения работ уточнить сроки и закрыть окно кнопкой ОК.  

4.9 Для редактирования содержания работ поместить курсор в строку и нажать кнопку . В открывшемся окне 

Содержание работ ввести изменения и закрыть окно кнопкой ОК. 

4.10 Для удаления строки с поручением поместить курсор в строку и нажать кнопку  Удалить. 

4.11 Закрыть окно Задания по вопросу кнопкой ОК. Поручения исполнителям будут отправлены автоматически после 

регистрации протокола. 

4.12 Повторить действия п.п 4.1 - 4.11 для всех вопросов, требующих назначения поручений. 

4.13 Для просмотра и редактирования всех поручений по конкретному вопросу необходимо в таблице Повестка дня 

выделить интересующий вопрос и кнопкой  Мероприятия по вопросу вновь открыть окно Задания по вопросу. 

4.14 Для одновременного просмотра (без возможности редактирования) всех поручений по всем вопросам необходимо 

кнопкой  Посмотреть все мероприятия открыть окно Просмотр всех заданий. 

 

Автором поручений, созданных на основе протокола, будет считаться сотрудник, указанный в поле Председатель. 

5. На вкладке Лист ознакомления создать список сотрудников, которым протокол направляется для ознакомления. 

Процесс создания списка приведен в разделе Вкладка «Лист ознакомления». 

6. На вкладке Лист доведения создать список сотрудников, которым разрешен просмотр данного протокола. Процесс 

создания списка приведен в разделе Вкладка «Лист доведения». 

7. Закрыть окно создания протокола кнопкой ОК в правом нижнем углу. Протокол будет сохранен в папке 

Незарегистрировано подраздела Протоколы. 
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8. Дальнейшие действия с протоколом зависят от того, требуется ли его согласование с другими сотрудниками или нет: 

 Если флаг Обязательна процедура согласования не установлен, то протокол отправляется автором на 

редактирование, а затем на подпись, или же сразу на подпись, если этап редактирования не нужен; 

 Если флаг Обязательна процедура согласования установлен, то протокол отправляется автором на 

редактирование, а затем на согласование, или же сразу на согласование, если этап редактирования не нужен. 
 

Смотри также 

Создание и отправка поручений на основе протокола 

 

 



TDMS Фарватер. Руководство пользователя. 

160 

Прочие документы 
В подразделе Прочие документы содержатся документы произвольного типа, не относящиеся к запискам, приказам, 

распоряжениям, протоколам и планам работ. Такими документами могут быть любые другие - регламенты, инструкции, 

акты, и т.п. 

Подраздел Прочие документы содержит следующие элементы: 

 

 Незарегистрировано - системная папка для временного хранения документов, которым еще не присвоен 

регистрационный номер. После присвоения такого номера (регистрации), документ переносится в папку, 

соответствующую году и месяцу регистрации; 

 Папка, имя которой представляет собой год - содержит, в свою очередь, другие папки с именем месяца. 

Формируется автоматически; 

 Папка с именем месяца - содержит документы, регистрационный номер которым присвоен в данном месяце 

года. Формируется автоматически. 

Правом на создание прочих документов обладает любой пользователь. 

Статусы прочих документов 

 Черновик; 

 На редактировании; 

 На согласовании; 

 Согласовано; 

 Отправлен на подпись; 

 Подписан; 

 Отправлен на регистрацию; 

 Зарегистрировано; 

 В работе; 

 Действует; 

 Не действует; 

 Завершено. 
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Диалоговое окно свойств прочего документа 

 

Диалоговое окно содержит следующие вкладки: 

Вкладка «Документ» 

Вкладка «Реквизиты» 

Вкладка «Прикрепленные файлы» 

Вкладка «Ход работ» для документов ОРД 

Вкладка «Лист ознакомления» 

Вкладка «Лист доведения» 

Вкладка «Связи» 

Вкладка «Комментарии» 

Вкладка «Архивная карточка» 
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Вкладка «Документ» 

 

Вкладка содержит следующие элементы: 

 Обязательна процедура согласования - флаг, задающий необходимость согласования документа с другими 

сотрудниками; 

 Тип документа - поле типа документа. Ввод данных выполняется вручную с клавиатуры; 

 Наименование документа - поле наименования документа. Ввод данных выполняется вручную с клавиатуры; 

 Автор - поле с фамилией и должностью автора документа. Ввод данных выполняется автоматически; 

 Регистр. № - поле регистрационного номера документа; 

 Дата регистрации - поле с датой присвоения регистрационного номера; 

 В ответ на № - флаг, задающий отображение одноименного поля. При установленном флаге поле отображается, 

при снятом - нет; 

 В ответ на № - поле для ввода реквизитов документа, на который рассматриваемый создавался как ответ; 

 Регистратор - поле с фамилией и должностью сотрудника, регистрировавшего документ; 

 Помещен в Дело - поле с названием Дела, в котором хранится бумажный оригинал документа; 

 Место хранения - поле с наименованием подразделения, где хранится бумажный оригинал документа; 

 Подписал - поле ввода сотрудника, подписавшего данный документ; 

 Дата - дата подписания документа; 

 Ввод бумажного архива - флаг, задающий процедуру создания документа. При снятом флаге, новый приказ 

изначально создается в базе данных системы. При установленном же флаге выполняется ввод в базу данных 

ранее оформленного приказа, но существующего только на бумажном носителе, т.е. отсутствующего в этой базе; 

 На ознакомление: всем - флаг, разрешающий доступ к документу всем сотрудникам предприятия; 

 Проект - поле с обозначением проекта, связанного с документом; 

 Прикреплено файлов N - информация о количестве прикрепленных файлов. 
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Команды на вкладке 

 

Иконка Команда Описание 

 
Выбрать сотрудника Открывает диалог Выбор сотрудника для ввода данных в поле 

Подписал. 

 
Удалить Удаляет данные из поля Подписал. 

 
Выбрать проект Открывает диалоговое окно Выбор проекта для ввода данных в 

поле Проект. 

 
Найти в дереве Для введенного проекта определяет место его размещения в окне 

Дерево объектов. 

 
Удалить Удаляет данные из поля Проект. 

 
Добавить файл с диска Открывает диалоговое окно Открыть для выбора файла, который 

необходимо прикрепить. 

 
Добавить файл со сканера Прикрепляет файл со сканера. 
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Вкладка «Реквизиты» 

 

На вкладке представлен список реквизитов документа. 
 

 

Иконка Команда Описание 

 
Добавить новый реквизит Добавляет в таблицу новый реквизит. 

 
Редактировать реквизит Редактирует выделенный в таблице реквизит. 

 
Удалить реквизиты Удаляет выделенный реквизит из таблицы. 

 

Добавление реквизита 

Для добавления реквизита необходимо выполнить следующие действия: 

 

 Нажать кнопку  Добавить новый реквизит; 

 В открывшемся диалоговом окне Новый реквизит раскрыть выпадающий список поля Характеристика и 

выбрать требуемый реквизит. Список реквизитов может изменяться системным администратором; 

 Ввести данные в поле Значение и закрыть окно Новый реквизит кнопкой ОК. Каждый реквизит из списка 

может иметь только одно уникальное значение; 

 В таблице на вкладке Реквизиты будет отображаться новый реквизит со своим значением. 
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Редактирование реквизита 

Для редактирования реквизита выполнить следующие действия: 

 

 Выделить в таблице реквизит и нажать кнопку  Редактировать реквизит; 

 В полях Характеристика и Значение открывшегося окна Редактирование реквизита ввести требуемые 

параметры и закрыть окно кнопкой ОК; 

 В таблице на вкладке Реквизиты будет отображаться отредактированное значение реквизита. 

Удаление реквизита 

Для удаления реквизита выполнить следующие действия: 

 

 Выделить в таблице реквизит и нажать кнопку  Удалить реквизиты; 

 Выделенный реквизит будет удален из таблицы. 
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Создание прочего документа 
1. Запустить команду создания документа. 

 На подразделе Прочие документы вызвать контекстное меню и выбрать команду  Документ 

произвольного типа. 

 

2. Откроется диалоговое окно создания документа. 

 

3. Ввести данные на вкладке Документ. 

3.1 Перейти на вкладку Документ. 

3.2 Снять флаг Ввод бумажного архива, если он установлен. 

3.3 Задать требуемое состояние флага Обязательна процедура согласования.  

3.4 Ввести данные в поле Тип документа. 

3.5 Ввести данные в поле Наименование документа. 

3.6 Задать требуемое состояние флага В ответ на №. Если флаг установлен, ввести в появившееся поле номер 

соответствующего документа. 

3.7 Ввести данные в поле Подписал: 
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 Нажать кнопку  Выбрать сотрудника справа от поля; 

 В открывшемся окне Выбор сотрудника раскрыть выпадающий список и выбрать требуемую категорию 

сотрудников для отображения. В списке выделить сотрудника и закрыть окно кнопкой ОК.  

3.8 Задать требуемое состояние флага На ознакомление: всем. 

3.9 В поле Проект указать, если необходимо, обозначения проекта, к которому относится создаваемый документ: 

 Для добавления проектов нажать кнопку  Выбрать проект. В открывшемся окне Выбор проекта выделить 

требуемый проект и закрыть окно кнопкой ОК; 

 

 Для удаления проекта нажать кнопку  Удалить справа от поля. 

3.10 Если необходимо, прикрепить файлы к документу: 

 Нажать кнопку  Добавить файл с диска. В открывшемся окне Открыть выбрать файл и нажать кнопку 

Открыть; 

 Для добавления файла со сканера, использовать кнопку  Добавить файл со сканера;  

 Прикрепить вышеупомянутыми способами все необходимые файлы; 

 Имена всех прикрепленных файлов будут отображаться на вкладке Прикрепленные файлы. 

4. Ввести данные на вкладке Реквизиты. 

4.1 Перейти на вкладку Реквизиты. 

4.2 Создать список реквизитов документа; 

4.3 Процесс создания списка приведен в разделе Вкладка «Реквизиты». 
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5. На вкладке Лист ознакомления создать список сотрудников, которым документ направляется для ознакомления. 

Процесс создания списка приведен в разделе Вкладка «Лист ознакомления». 

6. На вкладке Лист доведения создать список сотрудников, которым разрешен просмотр данного документа. Процесс 

создания списка приведен в разделе Вкладка «Лист доведения». 

7. Закрыть окно создания документа кнопкой ОК в правом нижнем углу. Документ будет сохранен в системной папке 

Незарегистрировано подраздела Прочие документы. 

 

8. Дальнейшее действия с документом зависят от того, требуется ли его согласование с другими сотрудниками или нет: 

 Если флаг Обязательна процедура согласования не установлен, то документ отправляется автором на 

редактирование, а затем переводит документ в требуемый статус, или же сразу переводит в требуемый статус, 

если этап редактирования не нужен; 

 Если флаг Обязательна процедура согласования установлен, то документ отправляется автором на 

редактирование, а затем на согласование, или же сразу на согласование, если этап редактирования не нужен. 
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Перевод документа в требуемый статус 

1. На имени документа вызвать контекстное меню и выбрать команду  Перевести документ в статус. 

 

2. В открывшемся окне Выбор статуса документа выбрать требуемый статус и закрыть окно кнопкой ОК. 

 

3. Дальнейшее поведение системы зависит от выбранного статуса: 

 Отправить на подпись - документ будет отправлен на подпись сотруднику, указанному в поле Подписал на 

вкладке Документ окна свойств документа. Если на этапе создания документа в этом поле сотрудник не был 

указан, то в открывшемся окне выбрать подписывающего сотрудника и закрыть окно кнопкой ОК. Документ 

будет отправлен на подпись этому сотруднику; 

 Отправить на регистрацию - документ будет отправлен на регистрацию; 

 В работе - документу будет присвоен статус В работе; 

 Завершено - документу будет присвоен статус Завершено; 

 Действует - документу будет присвоен статус Действует; 

 Не действует - документу будет присвоен статус Не действует. 

Ознакомление и просмотр прочего документа другими сотрудниками возможен только после перевода его в статусы  

В работе, Завершено, Действует или Не действует.  
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Подписание документа 
Отправка прочего документа на подпись выполняется автором этого документа. 

1. Отправить документ на подпись: 

 На имени документа вызвать контекстное меню и выбрать  Перевести документ в статус; 

 

 В открывшемся окне Выбор статуса документа выбрать Отправить на подпись и закрыть окно кнопкой ОК; 

 

2. Сотрудник, подписывающий документ, получает сообщение о поступлении ему документа на подпись. 

3. Ознакомиться с содержанием документа (выполняется подписывающим). 

4. Если подписывающий не согласен с содержимым документа, то на имени документа вызвать контекстное меню и 

выбрать  Отклонить. (См. Команда «Отклонить»). 

5. Если подписывающий согласен с содержимым документа, то на имени документа вызвать контекстное меню и 

выбрать  Подписать документ. (См. Команда «Подписать документ»). 
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Регистрация документа 
Отправку прочего документа на регистрацию выполняет его автор.  

1. Отправить документ на регистрацию: 

 На имени документа вызвать контекстное меню и выбрать команду  Перевести документ в статус; 

 

 В открывшемся окне Выбор статуса документа выбрать Отправить на регистрацию и закрыть окно кнопкой ОК; 

 

 Всем пользователям, входящих в Группу Регистрации направляются соответствующие сообщения. 

2. Зарегистрировать документ (выполняет сотрудник из Группы Регистрации), для чего на имени документа вызвать 

контекстное меню и выбрать команду  Присвоить рег. №. (См. Команда «Присвоить рег. №»). 
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Внешний документооборот 
Подраздел Внешний документооборот располагается в системном разделе Хранилище документов окна Дерево 

объектов. 

 

Правом работы с входящими и исходящими документами обладают все пользователи системы.  

Правом работы с договорами обладают только участники группы По работе с Договорами. 
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Входящие документы 
Подраздел Входящие документы содержит следующие элементы: 

 

 Незарегистрировано - системная папка для временного хранения документов, которым еще не присвоен 

регистрационный номер. После присвоения такого номера (регистрации), документ переносится в папку, 

соответствующую году и месяцу регистрации; 

 Папка, имя которой представляет собой год - содержит, в свою очередь, другие папки с именем месяца. 

Формируется автоматически; 

 Папка с именем месяца - содержит документы, регистрационный номер которым присвоен в данном месяце 

года. Формируется автоматически. 

Правом на создание входящего документа обладает любой пользователь. 

Статусы входящего документа 

В любой момент времени, каждый входящий документ может иметь только один какой-либо статус из 

нижеперечисленных:  

 Черновик; 

 Отправлен на регистрацию; 

 Зарегистрировано; 

 На визировании; 

 В работе; 

 Завершено. 
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Диалоговое окно свойств входящего документа 

 

Диалоговое окно содержит следующие вкладки: 

Вкладка «Документ» 

Вкладка «Прикрепленные файлы» 

Вкладка «Виза: Поручения» 

Вкладка «Лист ознакомления» 

Вкладка «Лист доведения» 

Вкладка «Ход работ» для документов ОРД 

Вкладка «Комментарии» 

Вкладка «Связи» 

Вкладка «Архивная карточка» 
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Вкладка «Документ» 

 

Вкладка содержит следующие элементы: 

 Поле с выпадающим списком - список типов входящих документов. При необходимости, список может быть 

изменен системным администратором; 

 Регистрационный № - поле регистрационного номера документа у получателя (входящий номер); 

 от - дата присвоения регистрационного номера у получателя; 

 Требуется ответ -флаг, задающий необходимость создания ответа на документ. При его установке начинают 

отображаться флаг СРОЧНО и поле Планируемая дата ответа; 

 СРОЧНО -флаг, задающий необходимость срочного ответа. При установленном флаге, в поле Планируемая 

дата ответа вводится дата, превышающая текущую на 3 дня, при снятом - на 10 дней; 

 Планируемая дата ответа - дата, до которой должен быть отправлен ответ. Автоматически введенная дата 

может быть откорректирована вручную; 

 Отправитель - название организации, от которой пришло письмо; 

 Номер отправителя - поле регистрационного номера документа у отправителя (исходящий номер); 

 от - дата присвоения регистрационного номера у отправителя; 

 Краткое описание - текстовое поле. Может содержать как краткое описание входящего письма, так и полный 

его текст; 

 Листов - количество листов в печатном экземпляре письма. Для письма, существующего только в электронном 

виде, данные допускается не проставлять; 

 Приложений - количество приложений в печатном экземпляре письма. Для письма, существующего только в 

электронном виде, данные допускается не проставлять; 

 Листов приложений - общее количество листов во всех приложениях в печатном экземпляре письма. Для 

письма, существующего только в электронном виде, данные допускается не проставлять; 

 Прикреплено файлов N - информация о количестве прикрепленных файлов; 

 От отправителя подписал - поле для ввода фамилии подписавшего письмо у отправителя; 

 Исполнитель - поле для ввода фамилии сотрудника, исполнившего письмо у отправителя; 

 Повторно к - поле для ввода реквизитов ранее поступившего от того же отправителя документа с аналогичным 

содержанием; 

 В ответ на - поле для ввода реквизитов исходящего документа, ответом на который служит создаваемый 

входящий документ; 
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 Проекты: - поле с наименованием проекта, связанного с создаваемым входящим документом; 

 Документ визировал - поле для ввода фамилии сотрудника, визирующего документ; 

 Помещен в Дело - поле с названием Дела, в котором хранится бумажный оригинал входящего письма; 

 Дата - дата визирования; 

 Место хранения - поле с наименованием подразделения, где хранится бумажный оригинал входящего письма; 

 Регистратор - поле с именем сотрудника, зарегистрировавшим входящий документ. 

Команды на вкладке 

 
 

Иконка Команда Описание 

 
Выбрать контрагента Открывает диалоговое окно Выбор организаций для выбора 

организации, имеющейся в системе. 

 
Создать новое физлицо Открывает диалоговое окно Физлицо для создания нового 

физического лица. 

 
Создать новую организацию Открывает диалоговое окно Организация для создания новой 

организации. 

 
Редактировать содержание Открывает окно для ввода и редактирования данных в поле 

Краткое описание. 

 
Добавить файл с диска Открывает диалоговое окно Открыть для выбора файла, который 

необходимо прикрепить. 

 
Добавить файл со сканера Прикрепляет файл со сканера. 

 
Выбрать руководителя, 

подписавшего ВхД со стороны 
отправителя 

Открывает диалоговое окно Выбор подписавшего от 

отправителя для выбора руководителя. 

 
Удалить Удаляет данные из поля От отправителя: Подписал. 

 
Выбрать исполнителя ВхД со 
стороны отправителя 

Открывает диалоговое окно Выбор исполнителя от отправителя 
для выбора исполнителя. 

 
Удалить Удаляет данные из поля Исполнитель. 

 
Выбрать ВхД, связанный с 
данным ВхД 

Открывает диалоговое окно Выбор документа для выбора 
входящего документа, связанного с создаваемым. 

 
Удалить Удаляет данные из поля Повторно к. 
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Иконка Команда Описание 

 
Выбрать ИсхД, связанный с 
данным ВхД 

Открывает диалоговое окно Выбор документа для выбора 
исходящего документа, связанного с оформляемым входящим. 

 
Удалить Удаляет данные из поля В ответ на. 

 
Добавить проект Открывает диалоговое окно Выберите объекты. Выбрать 

требуемый проект и закрыть окно кнопкой ОК. Наименование 
выбранного проекта будет занесено в поле Проекты:. 

 
Удалить проект Удаляет данные из поля Проекты:. 

 
 Открывает диалоговое окно Выбор визирующего для выбора 

сотрудника, визирующего данный входящий документ. 

 

Вкладка «Виза: Поручения» 

 

На вкладке представлен список поручений, который создал сотрудник, визировавший данный документ. 

Вкладка содержит следующие элементы: 

 Требуется ответ - флаг, задающий необходимость создания ответа на документ. При его установке начинают 

отображаться флаг СРОЧНО и поле Планируемая дата ответа; 

 СРОЧНО - флаг, задающий необходимость срочного ответа. При установленном флаге, в поле Планируемая 

дата ответа вводится дата, превышающая текущую на 3 дня, при снятом - на 10 дней; 

 Планируемая дата ответа - поле с датой, до которой должен быть отправлен ответ. Автоматически введенная 

дата может быть откорректирована вручную. 
 

Команды на вкладке 

Иконка Команда Описание 

  Меняет состояние одноименного флага на противоположное. 

  Меняет состояние одноименного флага на противоположное. 

  Открывает одноименное окно для ручного ввода даты ответа. 

 
Добавить Запускает процедуру создания нового поручения. 

 
Удалить Удаляет выделенную строку с поручением. 

 
Отредактировать 
поручение 

Открывает диалоговое окно Поручение для сотрудника для 
редактирования выделенного поручения. 

 
Просмотр 
поручения 

Открывает диалоговое окно Поручение для сотрудника для просмотра 
поручения без возможности редактирования. 

 



TDMS Фарватер. Руководство пользователя. 

178 

Создание входящего документа 
1. Запустить команду создания исходящего документа любым указанным ниже способом: 

 На подразделе Входящие документы вызвать контекстное меню и выбрать команду  Входящий документ; 

 

 На панели инструментов Команды нажать кнопку Входящий документ. 

 

2. Откроется диалоговое окно создания входящего документа. 

 

3. Ввести данные на вкладке Документ. 

3.1 Перейти на вкладку Документ. 

3.2 Задать тип документа, выбрав его в выпадающем списке. 

 



TDMS Фарватер. Руководство пользователя. 

179 

3.3 Ввести данные в поле Отправитель: 

 Нажать кнопку  Выбрать контрагента; 

 В открывшемся окне Выбор организаций раскрыть выпадающий список, и выбрать требуемую категорию 

организаций для отображения. В списке выделить организацию и закрыть окно кнопкой ОК.  

 

 Если организация или физлицо от которых поступил документ, отсутствуют в системе, то необходимо их создать, 

используя кнопки  Создать новое физлицо или  Создать новую организацию. 

3.4 В поле Номер отправителя ввести регистрационный номер, присвоенный данному документу отправителем , а в 

поле От дату этой регистрации. 

3.5 Ввести данные в поле Краткое описание: 

 Нажать кнопку  Редактировать содержание; 

 В открывшемся окне ввести требуемый текст и закрыть окно кнопкой ОК; 

3.6 Ввести данные в поле От отправителя подписал: 

 Нажать кнопку  Выбрать руководителя, подписавшего ВхД со стороны отправителя справа от поля; 

 В открывшемся окне Выбор подписавшего от отправителя выбрать требуемого и закрыть окно кнопкой ОК. 

3.7 Ввести данные в поле Исполнитель: 

 Нажать кнопку  Выбрать исполнителя ВхД со стороны отправителя справа от поля; 

 В открывшемся окне Выбор исполнителя от отправителя выбрать требуемого и закрыть окно кнопкой ОК. 

3.8 Ввести данные в поле Повторно к: 

 Нажать кнопку  Выбрать ВхД, связанный с данным ВхД справа от поля; 

 В открывшемся окне Выбор документа выбрать требуемый входящий документ и закрыть окно кнопкой ОК. 

3.9 Ввести данные в поле В ответ на: 

 Нажать кнопку  Выбрать ИсхД, связанный с данным ВхД справа от поля; 

 В открывшемся окне Выбор документа выбрать требуемый исходящий документ и закрыть окно кнопкой ОК. 

3.10 Ввести данные в поле Проекты, если это необходимо: 

 Нажать кнопку  Добавить проект справа от поля; 

 В открывшемся окне Выберите объекты задать флагами требуемые проекты и закрыть окно кнопкой ОК. 
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3.11 Прикрепить файл входящего документа. 

3.11.1 Если входящий документ представлен на бумаге: 

 Отсканировать документ, используя кнопку  Добавить файл со сканера. Имена всех полученных таким 

способом файлов будут отображаться на вкладке Прикрепленные файлы. 

3.11.2 Если входящий документ представлен в виде одного или нескольких файлов: 

 Прикрепить все файлы к создаваемому документу, используя кнопку  Добавить файл с диска. В 

открывшемся окне Открыть выбрать файл и нажать кнопку Открыть. Имена всех файлов будут отображаться 

на вкладке Прикрепленные файлы; 

3.11.3 Если входящий документ представлен в виде сообщения электронной почты: 

 Скопировать текст сообщения и вставить его в поле Краткое описание; 

 При наличии в сообщении присоединенных файлов прикрепить их к создаваемому документу, используя кнопку 

 Добавить файл с диска. В открывшемся окне Открыть выбрать файл и нажать кнопку Открыть. Имена 

всех файлов будут отображаться на вкладке Прикрепленные файлы. 

3.12 В поля Листов, Приложений и Листов приложений ввести данные, соответствующие бумажному экземпляру 

документа. Для документа, существующего только в электронном виде, эти данные допускается не проставлять. 

3.13 Ввести данные в поле Документ визировал: 

 Нажать кнопку  справа от поля; 

 В открывшемся окне Выбор визирующего выбрать требуемого и закрыть окно кнопкой ОК. 

4. Закрыть окно создания документа кнопкой ОК в правом нижнем углу. Документ будет сохранен в системной папке 

Незарегистрировано подраздела Входящие документы. 

 

5. Если создание черновика завершено, то переходят к этапу регистрации документа. 
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Визирование документа 
Отправка входящего документа на визирование выполняется двумя способами: 

 Автоматически, если в конце процесса регистрации документа регистрирующий ответит Да на предложение 

системы отправить документ на визирование; 

 

 Вручную автором, если в конце процесса регистрации документа регистрирующий ответит Нет на предложение 

системы отправить документ на визирование. В этом случае, отправка выполняется автором документа при 

помощи команды  Отправить на визирование контекстного меню, вызванного на имени 

зарегистрированного документа. 

 
 

 

1. Сотрудник, которому поступил документ на визирование, информируется об этом соответствующим сообщением. 

2. После получения сообщения, открыть любым способом диалоговое окно свойств документа, поступившего на 

визирование и ознакомиться с самим документом. 

3. Задать состояние флага Требуется ответ. 

3.1 Перейти на вкладку Виза: поручения. 

3.2 Задать требуемое состояние флага Требуется ответ. По умолчанию флаг снят. Установить флаг кнопкой 

Требуется ответ, если требуется ответ на входящий документ. Вторичное нажатие кнопки изменит состояния флага на 

противоположное. 

 

3.3 При установке флага начнут отображаться флаг СРОЧНО и поле Планируемая дата ответа. По умолчанию флаг 

СРОЧНО снят, а в поле вводится дата, предполагающая десять календарных дней на ответ. При установке флага 

СРОЧНО одноименной кнопкой, этот срок сокращается до трех дней. При необходимости дата ответа может быть 

откорректирована вручную. Для этого нажать кнопку Планируемая дата ответа. В открывшемся окне задать 

требуемую дату и закрыть окно кнопкой ОК. 

4. Создать поручения. 

4.1 На вкладке Виза: поручения нажать кнопку  Добавить; 
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4.2 В открывшемся окне Выбор адресатов раскрыть выпадающий список, и выбрать требуемую категорию 

сотрудников для отображения. В списке задать флагом сотрудника и закрыть окно кнопкой ОК. 

 

4.3 В открывшемся окне Поручение для сотрудника задать из выпадающего списка тип поручения, в поле 

Исполнить до ввести дату, в поле Описание поручения ввести необходимые пояснения и закрыть окно кнопкой ОК; 

 

4.4 Создать подобным образом все другие необходимые поручения. 

4.5 На вкладке сформируются строки с поручениями. 

 

4.6 Отредактировать, если требуется, созданные поручения: 

 Выделить в таблице строку с поручением; 

 Нажать кнопку  Отредактировать поручение. В открывшемся окне Поручение для сотрудника 

отредактировать данные и закрыть окно кнопкой ОК; 

 Нажать кнопку  Удалить для удаления строки с поручением из таблицы; 

 Нажать кнопку  Просмотр поручения для просмотра поручения без возможности редактирования. 
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5. Закрытие окна свойств и отправка документа. 

5.1 Закрыть окно свойств кнопкой Отмена в его правом нижнем углу.  

5.2 В открывшемся диалоге выбрать требуемый вариант действий: 

 

 При выборе Да документ получает статус В работе и автоматически отправляется всем сотрудникам, указанным 

на вкладке Виза: Поручения; 

 При выборе Нет документ остается у визирующего для продолжения работ. По окончании работ, документ 

должен быть отправлен сотрудникам вручную командой  Отправить адресату контекстного меню, 

вызванного на имени завизированного документа. 
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Исходящие документы 
Подраздел Исходящие документы содержит следующие элементы: 

 

 Незарегистрировано - системная папка для временного хранения документов, которым еще не присвоен 

регистрационный номер. После присвоения такого номера (регистрации), документ переносится в папку, 

соответствующую году и месяцу регистрации; 

 Папка, имя которой представляет собой год - содержит, в свою очередь, другие папки с именем месяца. 

Формируется автоматически; 

 Папка с именем месяца - содержит документы, регистрационный номер которым присвоен в данном месяце 

года. Формируется автоматически. 

Правом на создание исходящего документа обладает любой пользователь. 

Статусы исходящего документа 

В любой момент времени, каждый исходящий документ может иметь только один какой-либо статус из 

нижеперечисленных:  

 Черновик; 

 На редактировании; 

 На согласовании; 

 Согласовано; 

 Отправлен на подпись; 

 Подписан; 

 Отправлен на регистрацию; 

 Зарегистрировано; 

 Отправлено получателю; 

 Завершено. 
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Диалоговое окно свойств исходящего документа 

 

Диалоговое окно содержит следующие вкладки: 

Вкладка «Документ» 

Вкладка «Адресаты» 

Вкладка «Прикрепленные файлы» 

Вкладка «Ход работ» для документов ОРД 

Вкладка «Лист ознакомления» 

Вкладка «Лист доведения» 

Вкладка «Комментарии» 

Вкладка «Связи» 

Вкладка «Архивная карточка» 
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Вкладка «Документ» 

 

Вкладка содержит следующие элементы: 

 Начальная версия - отображение версии документа. Значение Начальная версия означает первую. Номер 

версии изменяется автоматически, например, если в процессе согласования документ отклонялся, то 

откорректированная его версия будет иметь номер на единицу больше; 

 Обязательна процедура согласования - флаг, задающий необходимость согласования документа с другими 

сотрудниками. По умолчанию снят; 

 Регистрационный номер - поле регистрационного номера документа; 

 От - дата присвоения регистрационного номера; 

 Дата отправки - поле с датой отправки исходящего документа получателю; 

 Краткое описание - текстовое поле. Может содержать как краткое описание исходящего письма, так и полный 

его текст; 

 Листов - количество листов в печатном экземпляре письма. Для письма, существующего только в электронном 

виде, данные допускается не проставлять; 

 Приложений - количество приложений в печатном экземпляре письма. Для письма, существующего только в 

электронном виде, данные допускается не проставлять; 

 Листов приложений - общее количество листов во всех приложениях в печатном экземпляре письма. Для 

письма, существующего только в электронном виде, данные допускается не проставлять; 

 Прикреплено файлов N - информация о количестве прикрепленных файлов; 

 Исполнитель - поле для ввода фамилии сотрудника, создавшего документ; 

 Подписал - поле для ввода фамилии сотрудника, подписавшего письмо; 

 Дата - дата подписания; 

 Повторно к - поле для ввода реквизитов ранее отправленного исходящего документа, связанного с данным; 

 В ответ на - поле для ввода реквизитов входящего документа, ответом на который служит создаваемый 

исходящий документ; 

 Проекты - поле с наименованием проекта, с которым связан данный документ; 

 Помещен в Дело - поле с названием Дела, в котором хранится бумажный оригинал исходящего письма; 

 Место хранения - поле с наименованием подразделения, где хранится бумажный оригинал исходящего письма; 

 Регистратор - поле с именем сотрудника, зарегистрировавшим исходящий документ. 
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Команды на вкладке 

 

Иконка Команда Описание 

 
Редактировать содержание Открывает окно для ввода и редактирования данных в поле 

Краткое содержание. 

 
Добавить файл с диска Открывает диалоговое окно Открыть для выбора файла, который 

необходимо прикрепить. 

 
Добавить файл со сканера Прикрепляет файл со сканера. 

 
Выбрать исполнителя ИсхД Открывает диалоговое окно Выбор исполнителя для выбора 

исполнителя исходящего документа. 

 
Добавить получателей Открывает диалоговое окно Выбор организаций для задания 

получателей. Данные об организациях заносятся на вкладку 
Адресаты. 

 
 Открывает диалоговое окно Выбор подписывающего для 

задания сотрудника, подписавшего документ. 

 
Выбрать ИсхД, связанный с 
данным ИсхД 

Открывает диалоговое окно Выбор документа для выбора ранее 
отправленного исходящего документа, связанного с данным. 

 
Удалить Удаляет данные из поля Повторно к. 

 
Выбрать ВхД, связанный с 
данным ИсхД 

Открывает диалоговое окно Выбор документа для выбора 
входящего документа, в ответ на который создается данный 
исходящий. 

 
Удалить Удаляет данные из поля В ответ на. 

 
Добавить проект Открывает диалоговое окно Выберите объекты. Выбрать 

требуемый проект и закрыть окно кнопкой ОК. Наименование 
выбранного проекта будет занесено в поле Проекты. 

 
Удалить проект Удаляет данные из поля Проекты. 
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Вкладка «Адресаты» 

 

На вкладке представлен список организаций, которым должен быть направлен документ. 

Команды на закладке 

Иконка Команда Описание 

 
Добавить Открывает диалоговое окно Выбор организаций. Выбрать 

организацию и закрыть окно кнопкой ОК. 

 
Создать нового контрагента Запускает процедуру создания новой организации. 

 
Создать новое физлицо Запускает процедуру создания нового физлица. 
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Создание исходящего документа 
1. Запустить команду создания исходящего документа любым указанным ниже способом: 

 На подразделе Исходящие документы вызвать контекстное меню и выбрать команду  Исходящий документ; 

 

 На панели инструментов Команды нажать кнопку Исходящий документ. 

 
2. Откроется диалоговое окно создания исходящего документа. 

 

3. Ввести данные на вкладке Документ. 

3.1 Перейти на вкладку Документ. 

3.2 Задать состояние флага Обязательна процедура согласования. По умолчанию флаг снят. 

3.3 Ввести данные в поле Краткое описание; 

 Нажать кнопку  Редактировать содержание; 

 В открывшемся окне ввести требуемый текст и закрыть окно кнопкой ОК; 

3.4 В поля Листов, Приложений и Листов приложений ввести данные, соответствующие бумажному экземпляру 

документа. Для документа, существующего только в электронном виде, эти данные допускается не проставлять. 

3.5 Прикрепить файл исходящего письма. 

3.5.1 Если исходящее письмо представлено на бумаге: 
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 Отсканировать письмо, используя кнопку  Добавить файл со сканера. Имя полученного таким способом 

файла будет отображаться на вкладке Прикрепленные файлы. 

3.5.2 Если исходящее письмо представлено в виде одного или нескольких файлов: 

 Прикрепить все файлы к создаваемому документу, используя кнопку  Добавить файл с диска. В 

открывшемся окне Открыть выбрать файл и нажать кнопку Открыть. Имена всех файлов будут отображаться 

на вкладке Прикрепленные файлы. 

3.6 Ввести данные в поле Исполнитель: 

 По умолчанию в поле автоматически вводится данные автора документа; 

 Для ввода другого исполнителя нажать кнопку  Выбрать исполнителя ИсхД справа от поля. В открывшемся 

окне Выбор исполнителя выбрать требуемого исполнителя и закрыть окно кнопкой ОК. 

3.7 Ввести получателя документа. Для этого нажать кнопку . В открывшемся окне Выбор организаций 

выбрать требуемую и закрыть окно кнопкой ОК. Данные будут занесены на вкладку Адресаты. 

3.8 Ввести данные в поле Подписал: 

 Нажать кнопку  справа от поля. В открывшемся окне Выбор подписывающего выбрать требуемого и 

закрыть окно кнопкой ОК. 

3.9 Ввести, данные в поле Повторно к, если это необходимо: 

 Нажать кнопку  Выбрать ИсхД, связанный с данным ИсхД справа от поля. В открывшемся окне Выбор 

документа выбрать требуемый исходящий и закрыть окно кнопкой ОК; 

 Для удаления данных из поля нажать кнопку  Удалить. 

3.10 Ввести данные в поле В ответ на, если это необходимо: 

 Нажать кнопку  Выбрать ВхД, связанный с данным ИсхД справа от поля. В открывшемся окне Выбор 

документа выбрать требуемый входящий и закрыть окно кнопкой ОК; 

 Для удаления данных из поля нажать кнопку  Удалить. 

3.11 Ввести данные в поле Проекты, если это необходимо: 

 Нажать кнопку  Добавить проект справа от поля. В открывшемся окне Выберите объекты задать флагами 

требуемые проекты и закрыть окно кнопкой ОК; 

 Для удаления данных из поля нажать кнопку  Удалить проект. 

4. Ввести данные на вкладке Адресаты. 

4.1 Перейти на вкладку Адресаты. 

4.2 Задать получателя, если он не задан ранее: 

 Для добавления адресата нажать кнопку  Добавить. В открывшемся окне Выбор организаций раскрыть 

выпадающий список и выбрать требуемую категорию организаций для отображения. В списке выбрать 

требуемую и закрыть окно кнопкой ОК;  
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 Повторить операцию, если необходимо добавить еще одного получателя; 

 При необходимости, кнопками  Создать нового контрагента и  Создать новое физлицо создать нового 

контрагента или новое физлицо и задать их на вкладке кнопкой  Добавить. 

4.2 Задать способ отправки исходящего документа: 

 На имени получателя вызвать контекстное меню и выбрать команду  Задать способ отправки; 

 

 В открывшемся окне Отправка документов из выпадающего списка выбрать способ отправки, в поле Введите 

контактные данные ввести соответствующие данные и закрыть окно кнопкой ОК.  

 

Список способов отправки может быть изменен системным администратором. 

4.3 Задать необходимость уведомления от получателя: 

 На имени получателя вызвать контекстное меню и выбрать команду  С уведомлением; 
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 В столбце Ожидается уведомление установится флаг, обозначающий необходимость поступления от адресата 

уведомления о получении данного исходящего документа. Для снятия флага необходимо вновь вызвать 

контекстное меню и выбрать  Без уведомления. 

5. На вкладке Лист ознакомления создать список сотрудников, которым документ направляется для ознакомления. 

Процесс создания списка приведен в разделе Вкладка «Лист ознакомления». 

6. На вкладке Лист доведения создать список сотрудников, которым разрешен просмотр данного документа. Процесс 

создания списка приведен в разделе Вкладка «Лист доведения». 

7. Закрыть окно создания документа кнопкой ОК в правом нижнем углу. Документ будет сохранен в системной папке 

Незарегистрировано подраздела Исходящие документы. 

 

7.4 Если же создание черновика документа завершено, то его направляют на редактирование, а если это не нужно - то 

на согласование, или сразу на подпись, если редактирование и согласование не нужны. 
 

Смотри также 

Команда «Сформировать ответ» 

 



TDMS Фарватер. Руководство пользователя. 

193 

Завершение работ по исходящему документу 
Завершение работ с исходящим документом сводится к вводу даты его отправки адресату и, если это требуется, то и 

даты получения документа адресатом. 

1. После получения информации об отправке документа, открыть диалоговое окно его свойств и перейти на вкладку 

Адресаты. 

2. На имени получателя вызвать контекстное меню и выбрать команду  Дата отправки. 

 

3. В открывшемся окне Дата отправки задать требуемую дату и закрыть окно кнопкой ОК. 

 

4. Заданная дата будет занесена в поле Дата отправки на вкладке Документ. 

 

5. Закрыть диалоговое окно свойств кнопкой ОК в правом нижнем углу. 

6. Дальнейшие действия с документом зависят от состояния флага в столбце Ожидается уведомление вкладки 

Адресаты. 
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7. Если флаг Ожидается уведомление снят: 

 При закрытии окна свойств документу присваивается статус Завершено и в Дереве объектов он помещается в 

подраздел, соответствующий году и месяцу регистрации. 

8. Если флаг Ожидается уведомление установлен: 

 При закрытии окна свойств документу присваивается статус Отправлено Получателю и в Дереве объектов 

он помещается в подраздел, соответствующий году и месяцу регистрации. 

 После поступления от получателя уведомления о получении документа, автор фиксирует в диалоговом окне 

свойств этого документа дату уведомления. Данная операция выполняется для каждого получателя. 

8.1 Открыть диалоговое окно свойств документа и перейти на вкладку Адресаты. 

8.2 На имени получателя вызвать контекстное меню и выбрать команду  Дата уведомления. 

 

8.3 В открывшемся окне Уведомление о получении задать требуемую дату и закрыть окно кнопкой ОК. 

 

8.4 Заданная дата будет занесена в столбец Дата уведомления на вкладке Адресаты. 

 

8.5 Закрыть диалоговое окно свойств кнопкой Отмена в правом нижнем углу. 

8.6 Если зафиксированы все требуемые уведомления, то документу присваивается статус Завершено. 
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Договоры 
Подраздел Договоры содержит следующие элементы: 

 

 Незарегистрировано - системная папка для временного хранения договоров, которым еще не присвоен 

регистрационный номер. После присвоения такого номера (регистрации), договор переносится в папку, 

соответствующую году и месяцу регистрации; 

 Папка, имя которой представляет собой год - содержит, в свою очередь, другие папки с именем месяца 

года. Формируется автоматически; 

 Папка с именем месяца - содержит договор, регистрационный номер которым присвоен в данном месяце. 

Формируется автоматически. 

Правом на создание договора обладают пользователи, входящие в группу По работе с Договорами. 

Статусы договора 

В любой момент времени, каждый договор может иметь только один какой-либо статус из нижеперечисленных: 

 Черновик; 

 На редактировании; 

 На согласовании; 

 Согласовано; 

 Отправлен на подпись; 

 Подписан; 

 Отправлен на регистрацию; 

 Зарегистрировано; 

 В работе; 

 Закрыто; 

 Работы приостановлены; 

 Аннулировано. 
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Диалоговое окно свойств договора 

 

Диалоговое окно содержит следующие вкладки: 

Вкладка «Документ» 

Вкладка «Предмет договора» 

Вкладка «Прикрепленные файлы» 

Вкладка «Связи договора» 

Вкладка «Ход работ» для документов ОРД 

Вкладка «История состояний» 

Вкладка «Комментарии» 

Вкладка «Архивная карточка» 
 

 

  



TDMS Фарватер. Руководство пользователя. 

197 

Вкладка «Документ» 

 

Вкладка содержит следующие элементы: 

 Тип договора - поле для ввода типа договора. В выпадающем списке доступны следующие типы: 

Государственный контракт, Договор ген. подряда, Договор подряда, Муниципальный контракт, 

Договор субподряда, Трудовой договор. В зависимости от выбранного типа договора, имена некоторых 

полей вкладки могут изменяться; 

 Обязательна процедура согласования - флаг, задающий необходимость согласования документа с другими 

сотрудниками. По умолчанию установлен; 

 Дата согласования - дата согласования документа последним согласующим сотрудником; 

 Регистрационный номер - поле регистрационного номера документа; 

 От - дата присвоения регистрационного номера; 

 Дата подписания - дата подписания документа; 

 Подписывает - данные сотрудника, подписавшего договор от организации; 

 Государственный заказчик, Подрядчик - два поля, имена которых изменяются в зависимости от значения, 

заданного в поле Тип договора (в данном случае тип договора - Государственный контракт). Название 

собственной организации вводится в одно из полей автоматически; 

 Актуальная сумма – стоимость работ по текущей версии договора; 

 Сроки выполнения работ по плану - группа полей с планируемыми датами начала и окончания работ по 

договору, а также длительностью работ по договору в рабочих днях. Даты вводятся вручную. Поле 

Длительность, р.дн. заполняется автоматически; 

 Сроки выполнения работ по факту - группа полей с фактическими датами начала и окончания работ по 

договору, а также длительностью работ по договору в рабочих днях. Все поля заполняются автоматически; 

 Прикреплено файлов N - информация о количестве прикрепленных файлов; 

 Разработчик - сотрудник, ответственный за выполнение договора. По умолчанию ответственным назначается 

автор договора. Может быть изменен. 
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Команды на вкладке 

 

Иконка Команда Описание 

 
Выбрать сотрудника Открывает диалоговое окно для выбора 

подписывающего сотрудника. 

 
Выбрать организацию или 
контрагента 

Открывает диалоговое окно для выбора организации 
или физлица. 

 
Создать организацию или 
контрагента 

Запускает процесс создания новой организации или 
нового физлица. 

 
Выбрать организацию или 
контрагента 

Открывает диалоговое окно для выбора организации 
или физлица. 

 
Создать организацию или 
контрагента 

Запускает процесс создания новой организации или 
нового физлица. 

 
 Формирует в Microsoft Word отчет, в котором значение 

поля Актуальная сумма указано для каждой версии 
договора. 

 
Добавить файл с диска Открывает диалоговое окно Открыть для выбора 

файла, который необходимо прикрепить. 

 
Добавить файл со сканера Прикрепляет файл со сканера. 

 
Выбрать сотрудника Открывает диалоговое окно для выбора сотрудника. 
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Вкладка «Предмет договора» 

 

Поля Предмет договора и Особые условия - поля для ввода в свободной форме любой текстовой информации, 

характеризующей договор. 

Команды на вкладке 

Иконка Команда Описание 

 
Редактировать содержание Открывает диалоговое окно Введите текст для ввода и 

редактирования больших объемов текста. 

 

Вкладка «Связи договора» 
На вкладке отображается информация о связях данного договора с другими объектами. 

 

Вкладка содержит следующие элементы: 

 Документ-основание - документ, послуживший основанием для заключения договора; 

 Проект - наименование проекта, к которому относится договор; 

 ГИП/ГАП - ГИП/ГАП проекта. Заполняется автоматически; 

 Помощник ГИП/ГАПа - помощник ГИП/ГАПа проекта. Заполняется автоматически; 

 Помещен в Дело - Дело, в которое помещен договор. Заполняется автоматически; 

 Место хранения - место хранения договора. Заполняется автоматически. 
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Команды на вкладке 

 

Иконка Команда Описание 

 
Выбрать документ-основание Открывает диалоговое окно Выбор документа-основания для 

выбора документа. 

 
Выбрать проект Открывает диалоговое окно Выбор проекта для выбора проекта. 

 

Вкладка «История состояний» 

 

На вкладке фиксируются основные события, связанные с оформлением договора. Данные, связанные с событиями 

внутри организации, например, внутреннее согласование договора, его регистрация и т.д., вводятся автоматически. 

Данные же, связанные с действиями другой организации, вводятся вручную, с помощью инструментов на вкладке. 

Команды на вкладке 

Иконка Описание 

 
Открывает диалоговое окно Добавить новую строку для добавления нового события. В 
окне задать само событие, дату, ввести комментарии и закрыть окно кнопкой ОК. 

 
Открывает диалоговое окно Редактировать строку для редактирования данных в 
выделенной строке. 

 
Удаляет выделенную строку. Удаляются только те события, которые были введены вручную. 
События введенные автоматически удалению не подлежат. 
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Создание договора 
1. Запустить команду создания договора: 

 На подразделе Договоры вызвать контекстное меню и выбрать команду Договор. 

 

2. Откроется диалоговое окно создания договора. 

 

3. Ввести данные на вкладке Документ. 

3.1 Перейти на вкладку Документ. 

3.2 Задать тип договора, выбрав его из выпадающего списка; 
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3.3 Задать требуемое состояние флагу Обязательна процедура согласования. 

3.4 Задать сотрудника в поле Подписывает: 

 

 Нажать кнопку  Выбрать сотрудника. В открывшемся окне Выбор сотрудника раскрыть выпадающий 

список и выбрать требуемую категорию сотрудников для отображения. В списке выбрать требуемого и закрыть 

окно кнопкой ОК; 

3.5 Задать организацию, с которой заключается договор: 

 

 Нажать кнопку  Выбрать организацию или контрагента. В открывшемся окне Выбор организаций 

раскрыть выпадающий список и выбрать требуемую категорию организаций для отображения. В списке выбрать 

организацию и закрыть окно кнопкой ОК; 

 При необходимости, кнопкой  Создать организацию или контрагента создать нового контрагента или новое 

физлицо и задать их на вкладке кнопкой  Выбрать организацию или контрагента, как указано выше. 

3.6 Ввести стоимость договора в поле Актуальная сумма. 
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3.7 Задать дату в поле Дата начала работ. 

3.8 Задать дату в поле Дата окончания работ. 

3.9 Прикрепить файлы договора. 

3.9.1 Если договор представлен на бумаге: 

 Отсканировать договор, используя кнопку  Добавить файл со сканера. Имя полученного таким способом 

файла будет отображаться на вкладке Прикрепленные файлы. 

3.9.2 Если договор представлен в виде одного или нескольких файлов: 

 Прикрепить все файлы к создаваемому договору, используя кнопку  Добавить файл с диска. В 

открывшемся окне Открыть выбрать файл и нажать кнопку Открыть. Имена всех файлов будут отображаться 

на вкладке Прикрепленные файлы. 

3.10 В поле Разработчик по умолчанию вводится автор договора. Для изменения нажать кнопку  Выбрать 

сотрудника. В открывшемся окне Выбор исполнителя раскрыть выпадающий список и выбрать требуемую 

категорию организаций для отображения. В списке выбрать требуемого и закрыть окно кнопкой ОК; 

 

4. Ввести данные на вкладке Предмет договора. 

4.1 Перейти на вкладку Предмет договора. 

 

4.2 Ввести текстовую информацию в поля Предмет договора и Особые условия. Для этого нажать кнопку 

 Редактировать содержание, в открывшееся окно Введите текст ввести требуемые данные и закрыть окно 

кнопкой ОК. 
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5. Ввести данные на вкладке Связи договора.  

Ввод данных на вкладке Связи договора не является обязательным действием. Допускается оставлять вкладку пустой. 

5.1 Перейти на вкладку Связи договора. 

5.2 Ввести данные в поле Документ-основание: 

 

 Нажать кнопку  Выбрать документ-основание;  

 В открывшемся окне Выбор документа-основания раскрыть выпадающий список и выбрать требуемую 

категорию документов для отображения. В списке выбрать документ и закрыть окно кнопкой ОК. 

При некоторых типах договоров кнопки  Выбрать документ-основание и  Выбрать проект могут отсутствовать. 

5.3 Ввести данные в поле Проект: 

 

 Нажать кнопку  Выбрать проект; 

 В открывшемся окне Выбор проекта выбрать проект и закрыть окно кнопкой ОК. 

5.4 Оставшиеся поля будут заполнены автоматически. 

6. Закрыть окно создания договора кнопкой ОК в правом нижнем углу. Договор будет сохранен в системной папке 

Незарегистрировано подраздела Договоры. 
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6.4 Если же создание черновика договора завершено, то его направляют на редактирование, а если это не нужно - то 

на согласование. 

 

Подписание договора 
Подписание договора выполняется двумя способами: 

 Если подписание произошло вне рамок системы, то этот факт фиксируется командой  Договор подписан. 

(См. Команда «Договор подписан»); 

 Если подписание необходимо выполнить средствами системы, то применяется стандартная процедура 

подписания документов. (См. Подписание документов). 
 

 

Регистрация договора 
Регистрация договора выполняется двумя способами: 

 Если регистрация произошла вне рамок системы, то уже имеющийся регистрационный номер договора вводится 

командой  Присвоить рег. №. (См. Команда «Присвоить рег. №»).  

 Если регистрация должна быть выполнена средствами системы, то применяется стандартная процедура 

регистрации документов. (См. Регистрация документов). 
 

 

  



TDMS Фарватер. Руководство пользователя. 

206 

Начало работ по договору 

1. На имени зарегистрированного договора вызвать контекстное меню и выбрать команду  Приступить к выполнению. 

 

(См. Команда «Приступить к выполнению»). 

2. Результат выполнения команды: 

 

 Договору присваивается статус В работе; 

 В поле Дата начала работ на закладке Документы диалогового окна свойств договора будет введена текущая дата. 
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Завершение работ по договору 

1. На имени договора со статусом В работе вызвать контекстное меню и выбрать команду  Закрыть. 

 

(См. Команда «Завершить работы» 

Контекстное меню: на имени объекта -  Завершить работы. 

Назначение команды - фиксация факта завершения работы над объектом. 

Команда применяется к следующим объектам: 

 Документ: проектный; 

 Замечание; 

 Часть проекта; 
 

1. Запустить команду (в примере - на имени замечания). 

 

2. Объекту присваивается статус Завершено. 
 

 

Команда «Закрыть»). 

2. Результат выполнения команды: 
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 Договору присваивается статус Закрыто; 

 В поле Дата окончания работ на закладке Документы диалогового окна свойств договора будет введена 

текущая дата. 
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Дополнительное соглашение 
Дополнительное соглашение (в дальнейшем - допсоглашение) создается для ранее заключенного договора. 

Обязательным условием для создания допсоглашения к договору является то, что этот договор должен иметь статус В 

работе. 

В Дереве объектов допсоглашение позиционируется как структурный элемент договора, для которого оно создано. 

 

Правом на создание допсоглашения обладают пользователи, входящие в группу По работе с Договорами. 

Статусы допсоглашения 

 Черновик; 

 На редактировании; 

 На согласовании; 

 Согласовано; 

 Отправлен на подпись; 

 Подписан; 

 Отправлен на регистрацию; 

 Зарегистрировано; 

 Действует; 

 Закрыто; 

 Работы приостановлены; 

 Аннулировано. 
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Диалоговое окно свойств допсоглашения 

 

Диалоговое окно содержит следующие вкладки: 

Вкладка «Доп. соглашение» 

Вкладка «Предмет договора» 

Вкладка «Прикрепленные файлы» 

Вкладка «Связи договора» 

Вкладка «Ход работ» для документов ОРД 

Вкладка «История состояний» 

Вкладка «Лист согласования» 

Вкладка «Комментарии» 

Вкладка «Архивная карточка» 
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Вкладка «Доп. соглашение» 

 

Вкладка содержит следующие элементы: 

 Обязательна процедура согласования - флаг, задающий необходимость согласования документа с другими 

сотрудниками. По умолчанию установлен; 

 Дата согласования - дата согласования допсоглашения последним согласующим сотрудником; 

 Регистрационный номер - поле регистрационного номера допсоглашения; 

 От - дата присвоения регистрационного номера; 

 Подписывает - данные сотрудника, подписавшего допсоглашение от организации; 

 Дата подписания - дата подписания допсоглашения; 

 Государственный заказчик, Подрядчик - два поля, с данными основного договора. Заполняются 

автоматически; 

 Тип корректировки договора - поле с выпадающим списком для выбора требуемого типа; 

 Прикреплено файлов N - информация о количестве прикрепленных файлов; 

 Дата окончания работ - дата окончания работ основного договора; 

 Сумма - стоимость работ по договору; 

 Предмет договора - поле для ввода в свободной форме любой текстовой информации. 
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Команды на вкладке 

 

 

Кнопка Команда Описание 

 
Выбрать сотрудника Открывает диалоговое окно для выбора подписывающего 

сотрудника. 

 
Добавить файл с диска Открывает диалоговое окно Открыть для выбора файла, который 

необходимо прикрепить. 

 
Добавить файл со сканера Прикрепляет файл со сканера. 

 
Редактировать содержание Открывает окно для ввода и редактирования данных в поле 

Предмет договора. 
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Создание допсоглашения 
1. Запустить команду создания допсоглашения. 

 На имени договора, для которого создается допсоглашение, вызвать контекстное меню и выбрать команду 

 Доп. соглашение. 

 

2. Откроется диалоговое окно создания допсоглашения. 

 

3. Ввести данные на вкладке Доп. соглашение. 

3.1 Перейти на вкладку Допсоглашение. 

3.2 Задать требуемое состояние флагу Обязательна процедура согласования. 

3.3 Задать сотрудника в поле Подписывает: 
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 Нажать кнопку  Выбрать сотрудника. В открывшемся окне Выбор сотрудника раскрыть выпадающий 

список и выбрать требуемую категорию сотрудников для отображения. В списке выбрать требуемого и закрыть 

окно кнопкой ОК; 

3.4 Ввести данные в поле Тип корректировки договора, выбрав требуемый тип из выпадающего списка. 

3.5 Задать дату в поле Дата окончания работ. 

3.6 Ввести сумму договора в поле Сумма. 

3.7 Ввести текстовую информацию в поле Предмет договора. Для этого нажать кнопку  Редактировать содержание и 

ввести текст в открывшееся окно. 

3.8 Прикрепить файлы допсоглашения. 

3.8.1 Если допсоглашение представлено на бумаге: 

 Отсканировать допсоглашение, используя кнопку  Добавить файл со сканера. Имя полученного таким 

способом файла будет отображаться на вкладке Прикрепленные файлы. 

3.8.2 Если допсоглашение представлено в виде одного или нескольких файлов: 

 Прикрепить все файлы к создаваемому допсоглашению, используя кнопку  Добавить файл с диска. В 

открывшемся окне Открыть выбрать файл и нажать кнопку Открыть. Имена всех файлов будут отображаться 

на вкладке Прикрепленные файлы. 

4. Ввести данные на вкладке Предмет договора. 

4.1 Перейти на вкладку Предмет договора. 

4.2 Ввести текстовую информацию в поля Предмет договора и Особые условия. Для этого нажать соответствующую 

кнопку  Редактировать содержание и ввести текст в открывшееся окно. 

В полях Предмет договора на вкладках Предмет договора и Доп. соглашение будет отображаться один и тот же текст. 

5. Закрыть окно создания допсоглашения кнопкой ОК в правом нижнем углу. Допсоглашение будет сохранено в 

структуре договора, для которого оно создавалось. 
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Стандартные процедуры документооборота 

Редактирование документов 
После создания черновика документа, существует возможность его редактирования другим сотрудником. На этом этапе 

уточняются формулировки, приведенные данные, проверяется орфография и т.п.  

Назначение редактирующего сотрудника и отправку ему черновика выполняет автор документа. Этап редактирования 

не является обязательным и может быть пропущен. 

Редактированию могут быть подвергнуты следующие документы: 

 Договор; 

 Дополнительное соглашение; 

 Записка; 

 Исходящий документ; 

 План работ; 

 Приказ; 

 Прочий документ; 

 Протокол; 

 Распоряжение. 

Процесс редактирования документа показан на примере редактирования приказа. 

1. Отправка документа на редактирование. 

1.1 На имени документа вызвать контекстное меню и выбрать команду  Отправить на редактирование. 

(См. Команда «Отправить на редактирование») 

2. Отзыв документа с редактирования 

Автор документа имеет возможность принудительно прекратить процесс редактирования. 

2.1 На имени назначения на редактирование вызвать контекстное меню и выбрать команду  Аннулировать.  

(См. Команда «Аннулировать») 

3. Редактирование документа. 

3.1 Редактирующий сотрудник получает сообщение о направлении ему документа. 

На вкладке Объекты данного сообщения будет представлен как черновик самого документа, который необходимо 

отредактировать, так и назначение на редактирование. 
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3.2 Отредактировать документ: 

 Открыть диалоговое окно свойств документа; 

 Перейти на вкладку Документ и отредактировать данные; 

 Если необходимо, перейти на вкладку Прикрепленные файлы, открыть и отредактировать имеющиеся там 

файлы; 

 Закрыть диалоговое окно свойств документа кнопкой ОК. 

4. Возвращение отредактированного документа автору  

4.1 На имени отредактированного документа вызвать контекстное меню и выбрать команду  Вернуть с 

редактирования.  

(См. Команда «Вернуть с редактирования») 
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Согласование документов 
Процесс согласования документа инициируется автором этого документа. 

Прежде всего, автор создает маршрут согласования и только потом отправляет на согласование сам документ. Под 

маршрутом согласования понимается список согласующих сотрудников. В системе реализованы два способа 

выполнения согласования: последовательный и параллельный. При последовательном способе, согласование ведется 

по очереди. Первый в списке сотрудник выполняет согласование первым, затем следующий, а последний в списке - 

последним. При параллельном способе согласование выполняют все одновременно.  

При согласовании результата выполнения всеми сотрудниками в списке, процесс согласования завершается и 

исполнителю отправляется соответствующее сообщение.  

Информация о прохождении процесса согласования отображается на вкладке Лист согласования диалогового окна 

свойств документа. 

Согласованию могут быть подвергнуты следующие документы: 

 Договор; 

 Дополнительное соглашение; 

 Запрос; 

 Исходящий документ; 

 План работ; 

 Приказ; 

 Прочий документ; 

 Протокол; 

 Распоряжение; 

 Служебная записка. 
 

1. Создание маршрута согласования. 

1.1 На имени документа вызвать контекстное меню и выбрать команду  Создать маршрут. 

1.2 Создать маршрут согласования. 

(См. Команда «Создать маршрут») 

2. Просмотр и редактирование созданного маршрута согласования . 

После создания маршрута и до отправки документа на согласование, существует возможность просмотреть и 

отредактировать сам маршрут. 

2.1 На имени документа вызвать контекстное меню и выбрать команду  Маршрут. 

2.2 Отредактировать маршрут. 

(См. Команда «Маршрут») 

3. Отправка документа на согласование 

Отправка документа на согласование выполняется его автором и только после создания маршрута согласования. 

3.1 На имени документа вызвать контекстное меню и выбрать команду  Отправить на согласование. 

(См. Команда «Отправить на согласование») 



TDMS Фарватер. Руководство пользователя. 

218 

4. Отзыв документа с согласования 

Автор документа имеет возможность принудительно прекратить процесс согласования. 

4.1 Процесс согласования может быть прекращен двумя способами: 

 На имени задачи на согласование вызвать контекстное меню и выбрать  Аннулировать; 

 На имени документа вызвать контекстное меню и выбрать  Отозвать документ. 

(См Команда «Аннулировать») 

(См. Команда «Отозвать документ») 

5. Выполнение согласования. 

Сотрудник знакомится с документом и после этого или согласовывает его или же отклоняет. 

5.1 Открыть диалоговое окно свойств документа любым способом. 

5.2 Ознакомиться с документом и закрыть диалоговое окно свойств. 

5.3 Если согласующий не согласен с содержимым документа, то на имени документа вызвать контекстное меню и 

выбрать  Отклонить.  

В этом случае: 

 Процесс согласования прерывается; 

 Документу возвращается предыдущий статус; 

 Автор документа получает соответствующее сообщение. 

(См. Команда «Отклонить») 

5.4 Если согласующий согласен с содержимым документа, то на имени документа вызвать контекстное меню и выбрать 

 Согласовано.  

Сотруднику, со следующим порядковым номером в маршруте согласования, отправляется сообщение о необходимости 

согласования документа. 

После согласования документа сотрудником с наибольшим порядковым номером: 

 Документ получает статус Согласовано; 

 Автор документа получает сообщение об успешном завершении процесса согласования. 

(См. Команда «Согласовано») 
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Авторизация документов 
Под авторизацией документа подразумевается согласование его с кем-либо еще (кроме адресата) перед отправкой 

адресату. Процесс авторизации документа инициируется автором этого документа. 

Прежде всего, автор создает маршрут авторизации и только потом отправляет на авторизацию сам документ. Под 

маршрутом авторизации понимается список авторизующих сотрудников. В системе реализованы два способа 

выполнения авторизации: последовательный и параллельный. При последовательном способе, авторизация ведется по 

очереди. Первый в списке сотрудник выполняет авторизацию первым, затем следующий, а последний в списке - 

последним. При параллельном способе авторизацию выполняют все одновременно.  

При авторизации документа всеми сотрудниками в списке, процесс завершается и автору отправляется 

соответствующее сообщение. 

Информация о прохождении процесса авторизации отображается на вкладке Лист согласования диалогового окна 

свойств документа. 

Авторизации могут быть подвергнуты следующие документы: 

 Накладная; 

 Разрешение на внесение изменений. 
 

1. Создание маршрута авторизации. 

1.1 На имени документа вызвать контекстное меню и выбрать команду  Создать маршрут. 

1.2 Создать маршрут авторизации. 

(См. Команда «Создать маршрут») 

2. Просмотр и редактирование созданного маршрута авторизации . 

После создания маршрута авторизации и до отправки документа на авторизацию существует возможность просмотреть 

и отредактировать сам маршрут. 

2.1 На имени документа вызвать контекстное меню и выбрать команду  Маршрут. 

2.2 Отредактировать маршрут. 

(См. Команда «Маршрут») 

3. Отправка документа на авторизацию. 

Отправка документа на авторизацию выполняется его автором и только после создания маршрута авторизации. 

3.1 На имени документа вызвать контекстное меню и выбрать команду  Отправить на авторизацию. 

(См. Команда «Отправить на авторизацию»). 

4. Отзыв документа с авторизации 

Автор документа имеет возможность принудительно прекратить процесс авторизации. 

4.1 Процесс авторизации может быть прекращен двумя способами: 

 На имени задачи на авторизацию вызвать контекстное меню и выбрать  Аннулировать; 

 На имени документа вызвать контекстное меню и выбрать  Отозвать документ. 

(См Команда «Аннулировать»). 

(См. Команда «Отозвать документ»). 
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5. Выполнение авторизации. 

Сотрудник знакомится с документом и после этого или авторизует его или же отклоняет. 

5.1 Открыть диалоговое окно свойств документа любым способом. 

5.2 Ознакомиться с документом и закрыть диалоговое окно свойств. 

5.3 Если авторизующий не согласен с содержимым документа, то на имени документа вызвать контекстное меню и 

выбрать  Отклонить.  

В этом случае: 

 Процесс авторизации прерывается; 

 Документу возвращается предыдущий статус; 

 Автор документа получает соответствующее сообщение. 

(См. Команда «Отклонить»). 

5.4 Если авторизующий согласен с содержимым документа, то на имени документа вызвать контекстное меню и 

выбрать  Авторизовано.  

Сотруднику, со следующим порядковым номером в маршруте авторизации, отправляется сообщение о необходимости 

авторизации документа. 

После авторизации документа сотрудником с наибольшим порядковым номером: 

 Документ получает статус Авторизовано; 

 Автор документа получает сообщение об успешном завершении процесса авторизации. 

(См. Команда «Авторизовано»). 
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Подписание документов 
Отправку документа на подпись выполняет его автор. 

На подпись могут быть отправлены следующие документы: 

 Договор; 

 Дополнительное соглашение; 

 Исходящий документ; 

 Приказ; 

 Прочий документ; 

 Протокол; 

 Распоряжение. 
 

1. На имени документа вызвать контекстное меню и выбрать  Отправить на подпись. 

(См. Команда «Отправить на подпись»). 

2. Сотрудник, получив сообщение о поступлении ему документа на подпись, знакомится с самим документом. 

3. Если подписывающий не согласен с содержимым документа, то на имени документа вызвать контекстное меню и 

выбрать  Отклонить. (См. Команда «Отклонить»). 

4. Если подписывающий согласен с содержимым документа, то на имени документа вызвать контекстное меню и 

выбрать  Подписать документ. (См. Команда «Подписать документ»). 
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Утверждение документа 
Отправку документа на утверждение выполняет его автор. Утверждающий сотрудник указывается на этапе создания 

документа. 
 

На утверждение могут быть отправлены следующие документы: 

 Запрос; 

 План работ; 

 Разрешение на внесение изменений. 
 

1. На имени документа вызвать контекстное меню и выбрать  Отправить на утверждение. 

2. Сотрудник, получив сообщение о поступлении ему документа на утверждение, знакомится с самим документом. 

3. Если утверждающий не согласен с содержимым документа, то на имени документа вызвать контекстное меню и 

выбрать  Отклонить.  

4. Если утверждающий согласен с содержимым документа, то на имени документа вызвать контекстное меню и выбрать 

 Утверждаю. 

5. При работе с запросом, в контекстном меню отображается дополнительная команда  Отказать. Утверждающий 

выбирает ее при необходимости аннулировать данный запрос. 
 

Смотри также 

Команда «Отправить на утверждение» 

Команда «Отклонить» 

Команда «Утверждаю» 

Команда «Отказать» 
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Регистрация документов 
Отправку документа на регистрацию выполняет его автор.  

Документы организационно-распорядительного документооборота регистрируют сотрудники, входящие в Группу 

регистрации, а документы проектного документооборота - сотрудники группы Архивариусы. О поступлении 

документа на регистрацию все сотрудники этих групп информируются специальным сообщением. Собственно 

регистрацию документа выполняет только один из них. 

Регистрируются следующие документы: 

 Входящий документ; 

 Договор; 

 Дополнительное соглашение; 

 Записка; 

 Исходящий документ; 

 Накладная; 

 Приказ; 

 Прочий документ; 

 Протокол; 

 Разрешение на внесение изменений; 

 Распоряжение. 
 

1. Отправить документ на регистрацию (выполняет автор документа): 

 На имени документа вызвать контекстное меню и выбрать команду  Отправить на регистрацию. 

2. Зарегистрировать документ (выполняет сотрудник Группы регистрации или Архивариусы): 

 На имени документа вызвать контекстное меню и выбрать команду  Присвоить рег. №. 
 

Смотри также 

Команда «Отправить на регистрацию» 

Команда «Присвоить рег. №» 

 

Отправка документа адресатам 
Адресатами считаются сотрудники, перечисленные на вкладке Адресаты диалогового окна свойств документа. 

Отправку документа адресатам выполняет его автор после регистрации документа.  

Отправляться адресатам могут следующие документы:  

 Входящий документ; 

 Записка; 

 Разрешение на внесение изменений. 
 

1. На имени документа вызвать контекстное меню и выбрать команду  Отправить адресату. 
 

Смотри также 

Вкладка «Адресаты» 

Команда «Отправить адресату» 
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Ввод документа в действие 
Ввод в действие предусмотрен для следующих документов: 

 Записка; 

 Приказ; 

 Прочий документ; 

 Протокол; 

 Распоряжение. 

1. На имени документа вызвать контекстное меню и выбрать команду  Считать вступившим в силу. 

(См. Команда «Считать вступившим в силу»). 
 

Ознакомление с документом 
Ознакомление с документом выполняется сотрудниками, указанными на вкладке Лист ознакомления. диалогового 

окна свойств. После ознакомления, каждый сотрудник должен подтвердить этот факт. 

Ознакомление возможно со следующими документами: 

 Входящий документ; 

 Записка; 

 Исходящий документ; 

 План работ; 

 Приказ; 

 Протокол; 

 Распоряжение; 

 Прочий документ. 
 

1. Сотрудник, которому необходимо ознакомиться с документом, получает соответствующее сообщение. 

2. После получения сообщения, открыть окно свойств указанного документа. 

3. В открывшемся окне свойств ознакомиться с документом и закрыть окно кнопкой Отмена. 

4. Подтвердить факт ознакомления, для чего на имени документа вызвать контекстное меню и выбрать команду 

 Ознакомлен. 

(См. Вкладка «Лист ознакомления»). 

(См. Команда «Ознакомлен»). 
 

 

Просмотр документа 
Просмотр документа разрешается сотрудникам, которых автор указал на вкладке Лист доведения диалогового окна 

свойств этого документа. Какого-либо подтверждения факта просмотра документа от данных сотрудников не требуется. 

1. Сотрудник, которому предоставлено право на просмотр документа, получает соответствующее сообщение. 

2. После получения сообщения, открыть окно свойств указанного документа любым способом. 

3. В открывшемся окне свойств ознакомиться с документом и закрыть окно кнопкой Отмена. 

(См. Вкладка «Лист доведения»). 
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Создание отчетов о согласовании и ознакомлении 
Создание отчета о согласовании документа 

Открыть диалоговое окно свойств документа и перейти на вкладку Лист согласования. 

 

Создание Листа согласования 

1. Нажать кнопку . 

2. В текстовом редакторе будет сформирован Лист согласования документа. Сам файл Листа согласования будет 

занесен на вкладку Прикрепленные файлы. 

 

Создание Карточки согласования 

Нажать кнопку . 

2. В текстовом редакторе будет сформирована Карточка согласования документа. Сам файл Карточки согласования 

будет занесен на вкладку Прикрепленные файлы. 

Сканирование отчетов о согласовании 

Сканирование выполняется в том случае, если в системе необходимо хранить изображение бумажного оригинала Листа 

или Карточки согласования с подписями сотрудников. 

1. Подготовить сканер к работе и нажать кнопку . 

2. Файл с изображением документа будет занесен на вкладку Прикрепленные файлы. 
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Создание отчетов об ознакомлении с документом 

Открыть диалоговое окно свойств документа и перейти на вкладку Лист ознакомления. 

 

Создание Листа ознакомления 

1. Нажать кнопку . 

2. В текстовом редакторе будет сформирован Лист ознакомления документа. Сам файл Листа ознакомления будет 

занесен на вкладку Прикрепленные файлы. 

 

Создание Карточки ознакомления 

1. Нажать кнопку . 

2. В текстовом редакторе будет сформирована Карточка ознакомления документа. Сам файл Карточки ознакомления 

будет занесен на вкладку Прикрепленные файлы. 

 

Сканирование отчетов об ознакомлении 

Сканирование выполняется в том случае, если в системе необходимо хранить изображение бумажного оригинала Листа 

или Карточки ознакомления с подписями сотрудников. 

1. Подготовить сканер к работе и нажать кнопку . 

2. Файл с изображением документа будет занесен на вкладку Прикрепленные файлы. 
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Прекращение действия документа 
Существует два способа прекращения действия документа: командой контекстного меню или созданием нового 

документа взамен действующего. 

1. Прекращение действия командой контекстного меню. 

1.1 Действие документа прекращается командой  Прекратить действие документа контекстного меню, 

вызванного на имени документа (см. Команда «Прекратить действие документа»). 
 

2. Созданием нового документа взамен действующего. 

2.1 При создании нового приказа или распоряжения, на вкладке Документ окна свойств, справа от поля Взамен 

нажать кнопку  Выбрать документ. В открывшемся окне Выбор заменяемого документа выделить заменяемый 

документ и закрыть окно кнопкой ОК.  

 

2.2 Как только новый документ будет введен в действие (см. Команда «Считать вступившим в силу»), старый будет 

отменен. Ему присваивается статус Не действует и в правом верхнем углу диалогового окна свойств такого документа 

появляется поле Заменен с, в котором указана дата замены. 

 

Хранение отмененных документов. 

Отдельного хранилища для отмененных документов не предусмотрено. Все документы, действие которых прекращено, 

хранятся на общих основаниях в своих подразделах (в данном примере, в подразделе Приказы) и в папках, 

соответствующих году и месяцу регистрации. 
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Ввод документа из архива 
Ввод документа из архива применяется при необходимости ввода в базу данных системы ранее оформленного 

документа. То есть документа уже прошедшего все стадии согласования, утверждения, имеющего регистрационный 

номер и т.д., но существующего только на бумажном носителе и отсутствующего в базе данных. 

Все работы по вводимым документам должны быть завершены. Приказы и распоряжения допускается вводить как 

действующие, так и недействующие. 

В данном примере рассматривается ввод ранее оформленного приказа. 

1. Запустить команду создания документа. 

 На подразделе с требуемым типом документа (в примере - Приказы) вызвать контекстное меню и выбрать 

команду Приказ. 

 

2. Откроется диалоговое окно создания документа. 

 

3. Ввести данные на вкладке Документ. 

3.1 Перейти на вкладку Документ. 

3.2 Установить флаг Ввод бумажного архива, если он не установлен. 

3.3 Раскрыть выпадающий список и выбрать требуемую разновидность приказа. 
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3.4 Ввести данные в поле Взамен, если приказ создается взамен существующего: 

 Нажать кнопку  Выбрать документ; 

 В открывшемся окне Выбор заменяемого документа выбрать требуемый приказ и закрыть окно кнопкой ОК. 

 

 Для удаления данных нажать кнопку  Удалить справа от поля. 

3.5 Ввести данные в поле Приказ о. 

3.6 Установить в требуемое состояние флаг Всем. 

3.7 В поле Содержание ввести собственно текст приказа или же только краткие сведения о нем, если приказ 

оформлен как отдельный файл: 

 Нажать кнопку  Редактирование содержания; 

 В открывшемся окне Содержание ввести требуемый текст и закрыть окно кнопкой ОК; 

 

 Введенный текст будет отображаться в поле Содержание. 
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3.8 В поле Подписал ввести сотрудника, который подписал данный приказ: 

 Нажать кнопку  справа от поля; 

 В открывшемся окне Выбор подписывающего раскрыть выпадающий список и выбрать требуемую категорию 

сотрудников для отображения. В списке выделить сотрудника и закрыть окно кнопкой ОК.  

 

 Данные выбранного сотрудника будут занесены в поле Подписал;  

 Ввести в поле Дата дату подписания приказа. 

3.9 В поля Листов, Приложений и Листов приложений ввести данные, соответствующие бумажному экземпляру 

приказа. 

3.10 Прикрепить требуемые файлы: 

 Нажать кнопку  Добавить файл с диска. В открывшемся окне Открыть выбрать файл и нажать кнопку Открыть; 

 Для добавления файла со сканера, использовать кнопку  Добавить файл со сканера;  

 Прикрепить вышеупомянутыми способами все необходимые файлы; 

 Имена всех прикрепленных файлов будут отображаться на вкладке Прикрепленные файлы. 

3.11 В поле Проекты указать, если необходимо, обозначения проектов, связанных с приказом: 

 Для добавления проектов нажать кнопку  Добавить проект. В открывшемся окне Выберите объекты 

задать флагами требуемые проекты и закрыть окно кнопкой ОК; 

 Для удаления проектов из поля нажать кнопку  Удалить проект. В открывшемся окне Выберите объекты 

задать флагами требуемые проекты и закрыть окно кнопкой ОК. 

3.12 Данные на вкладках Лист согласования, Лист ознакомления и Лист доведения допускается не вводить. При 

создании записок задать данные на вкладке Адресаты. 

3.13 Закрыть окно создания документа кнопкой ОК в правом нижнем углу окна.  

4. Ввести регистрационный номер. 

4.1 На имени приказа вызвать контекстное меню и выбрать команду  Присвоить рег. №. 
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4.2 В открывшемся окне Получить номер для документа: 

4.3 В поле Дата ввести дату регистрации; 

 

4.4 В поле Место хранения задать подразделение, в котором будет храниться бумажный оригинал приказа. Для этого 

нажать кнопку  Указать место хранения оригинала документа. В открывшемся окне Выберите место 

хранения выделить подразделение, и закрыть окно кнопкой ОК.  

4.5 В поле Номер документа ввести регистрационный номер приказа любым указанным ниже способом: 

 Вручную с клавиатуры; 

 Нажать кнопку , если документ не имеет номера. В поле будет введено буквосочетание «б/н». 

4.6. Закрыть окно Получить номер для документа кнопкой ОК. 

5. Задать статус документа. 

5.1 На имени документа вызвать контекстное меню. 

 Для действующих приказов и распоряжений выбрать Считать вступившим в силу. Документам будет присвоен 

статус Действует. 

 Для недействующих приказов и распоряжений выбрать Прекратить действие документа. Документам будет 

присвоен статус Не действует. 

 Для записок, протоколов и планов работ выбрать Работы завершены. Документам будет присвоен статус 

Завершено. 
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Создание замечания 
В процессе работы с документом, существует возможность создавать замечания к нему. 

 

1. На имени документа вызвать контекстное меню и выбрать команду  Создать замечание. 

2. Создать замечание (см. Команда «Создать замечание»). 
 

 

Устранение замечания 
Созданные к документу замечания устраняет автор этого документа. Мероприятия по устранению каждого замечания 

фиксируются в таблице диалогового окна свойств замечания.  

1. Открыть диалоговое окно Замечание и перейти на вкладку Карточка. 

2. Ввести мероприятие по устранению замечания: 

 В столбце Ответ на замечание таблицы выделить ячейку требуемого замечания и нажать появившуюся кнопку 

 в правой части ячейки; 

 В открывшееся окно Редактирование текста ввести ответ на замечание и закрыть окно кнопкой ОК; 

 

 Закрыть диалоговое окно Замечание кнопкой ОК. 

3. При ответе на все замечания в таблице, на имени самого замечания вызвать контекстное меню и выбрать команду 

 Завершить работы (см. Команда «Завершить работы»). 

4. После выполнения команды: 

 Замечания к документам организационно-распорядительного документооборота остаются в составе своего 

документа; 

 Замечания к документам проектного документооборота будут перемещены в папку Замечания/Внутренние 

соответствующего проекта. 
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Поручения 
Поручения могут быть созданы на основании документов, представленных в таблице. 

Документ Обладают правом создания поручения 

Входящий документ Сотрудник, визирующий документ. Поручения создаются автоматически на основе виз. 

Исходящий документ Автор документа. 

Записка Автор записки и сотрудники, перечисленные на вкладках Адресаты и Лист ознакомления. 

План работ Любой сотрудник, обладающий доступом к документу. Поручения создаются 
автоматически на основе мероприятий плана. 

Приказ Сотрудники, входящие в группы Руководство и По работе с Приказами. 

Прочий документ Любой сотрудник, обладающий доступом к документу. 

Протокол Председатель совещания. Поручения создаются автоматически на основе мероприятий 
протокола. 

Распоряжение Сотрудники, входящие в группы Руководство и По работе с Распоряжениями. 

Кроме того, исполнитель поручения имеет право на его основе создать свое собственное поручение. 

Статусы поручения 

 Планируется; 

 На авторизации; 

 Авторизовано; 

 Выдано; 

 В работе; 

 Выполнено; 

 На согласовании; 

 Согласовано; 

 Завершено; 

 Аннулировано; 

 Работы приостановлены. 
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Создание и отправка поручения на основе записки, приказа, 
распоряжения, исходящего и прочего документов 

В примере показан процесс создания поручения на основе приказа. 

1. Запустить команду создания поручения: 

 На имени документа (в данном примере - приказа) вызвать контекстное меню и выбрать команду  Выдать 

поручение. 

 

2. После запуска команды откроется диалоговое окно создания поручения. 

 

3. Ввести данные на вкладке Поручение. 

3.1 Перейти на вкладку Поручение. 

3.2 В поле Кому ввести исполнителя: 

 Нажать кнопку  Выбрать исполнителя. В открывшемся окне Выбор исполнителей раскрыть выпадающий 

список и выбрать категорию сотрудников для отображения. В таблице выбрать требуемого исполнителя и 

закрыть окно кнопкой ОК; 
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 Данные исполнителя будут занесены в поле Кому; 

 Для удаления исполнителя необходимо нажать кнопку  Удалить. 

3.3 В поле Краткое описание ввести содержание поручения. 

3.4 В поля Срок исполнения ввести даты начала и окончания выполнения поручения. 

4. Ввести данные на вкладке Отметки. 

4.1 Перейти на вкладку Отметки. 

4.2 В поле Отметки руководителя ввести необходимые сведения, касающиеся поручения. Для этого нажать кнопку  

сверху поля, в открывшемся окне Отметки руководителя ввести требуемые сведения и закрыть окно кнопкой ОК. 

 

5. Закрытие диалогового окна и отправка поручения исполнителю. 

5.1 Закрыть диалоговое окно создания поручения кнопкой ОК. 

5.2 Поручение сохраняется в структуре документа, но исполнителю не отправляется.  

5.3 Для отправки поручения исполнителю необходимо на имени этого поручения вызвать контекстное меню и выбрать 

команду  Отправить адресату. 
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Создание и отправка поручения на основе плана 
Создание поручений на основе плана и отправка их исполнителям выполняются автоматически, после утверждения плана. 

Поручения создаются на основе каждой строки с мероприятием по принципу «одна строка - одно поручение». 

 
 

 

Создание и отправка поручений на основе протокола 
Создание и отправка поручений исполнителям выполняются автоматически, после регистрации протокола. 

Просмотр поручений протокола 

При необходимости, существует возможность просмотра поручений, которые будут сформированы по данному протоколу. 

Выполняется это следующим образом: 

 Открыть диалоговое окно свойств протокола и перейти на вкладку Документ; 
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 Для просмотра поручений по отдельному вопросу, в таблице Повестка дня выделить интересующий вопрос и 

кнопкой  Мероприятия по вопросу открыть окно Задания по вопросу; 

 

 Для одновременного просмотра всех поручений по всем вопросам необходимо кнопкой  Посмотреть все 

мероприятия открыть окно Просмотр всех заданий. 

 
 

 

Создание и отправка поручения на основе входящего 

документа 
Создание поручений и отправка их исполнителям выполняются автоматически, при отправке документа адресатам 

после визирования.  

Выбор виз, по которым должны формироваться поручения, выполняется самой системой без участия пользователя. 
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Ознакомление с поручением 
1. Сотрудник, которому назначено поручение, получает соответствующее сообщение. 

2. После получения сообщения открыть любым способом окно свойств поручения. 

 

3. Ознакомиться с поручением и закрыть окно кнопкой Отмена. 

Возвращение поручения 
После ознакомления, исполнитель имеет возможность отклонить поручение и вернуть его автору. 

1. На имени поручения вызвать контекстное меню и выбрать команду  Отказаться от выполнения. 

 

(См. Команда «Отказаться от выполнения»). 
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Выполнение поручения 
1. Для начала работ над полученным поручением, исполнитель должен на его имени вызвать контекстное меню и 

выбрать команду  Приступить к выполнению.  

 

(См. Команда «Приступить к выполнению»). 

В процессе выполнения поручения, исполнитель, в свою очередь, может создавать свои поручения другим сотрудникам. 

Для этого на имени полученного поручения вызвать контекстное меню и выбрать команду  Выдать поручение. 

Данная команда появляется в контекстном меню после выполнения исполнителем команды  Приступить к 

выполнению. 

4. Действия исполнителя после выполнения поручения: 

 Убедиться, что все созданные исполнителем поручения другим сотрудникам завершены; 

 На имени поручения вызвать контекстное меню и выбрать команду  Отчитаться о выполнении. 

 

(См. Команда «Отчитаться о выполнении»). 
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Проекты 
Все материалы, относящиеся к конкретному проекту, сосредоточены в одной папке, которая располагается в 

подразделе Проекты. Имя такой папки совпадает с наименованием проекта. 

 

Правом управления и руководства работами по разработке проектов обладают пользователи групп Все ГИПы и группы 

Планирования проектов. 

Статусы проекта 

В любой момент времени, каждый проект может иметь только один какой-либо статус из нижеперечисленных:  

 Черновик шаблона; 

 Шаблон; 

 Планируется; 

 В работе; 

 Внесение изменений; 

 Завершено; 

 На архивировании; 

 В архиве; 

 Аннулировано; 

 Работы приостановлены. 
 

Смотри также 

Системный раздел «Хранилище документов» 
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Диалоговое окно свойств проекта 

 

Диалоговое окно содержит следующие вкладки: 

Вкладка «Проект» 

Вкладка «Сроки» 

Вкладка «Ответственные лица» 

Вкладка «Аналитика» 
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Вкладка «Проект» 

 

Вкладка содержит следующие элементы: 

 Передано в архив - дата передачи проекта в архив. Заполняется автоматически; 

 Шифр проекта - поле шифра проекта. Допускается не заполнять; 

 Наименование проекта - поле наименования проекта; 

 Тип проекта - поле типа проекта; 

 Типовой проект - флаг, задающий принадлежность проекта к типовым, т.е. предназначенным для 

многократной реализации; 

 Вид проектир. объекта - поле вида проектируемого объекта; 

 Заказчик - поле, отображающее заказчика проекта; 

 Генеральный договор - поле, отображающее договор, на основании которого ведутся работы по проекту; 

 ГИП/ГАП - поле, отображающее фамилию Главного инженера или Главного архитектора проекта; 

 Комментарии - поле с поясняющими комментариями. 

Команды на вкладке 

 

 

Иконка Описание 

 
В Дереве объектов раскрывает раздел Работы с декомпозицией работ по проекту. 

 
Вызывает диалоговое окно Объекты проектирования для ввода или редактирования 
объектов проектирования. 
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Вкладка «Сроки» 

 

На вкладке представлены сведения о запланированных и фактических сроках проведения работ по проекту. 
 

 

Вкладка «Ответственные лица» 

 

Вкладка содержит следующие элементы: 

 Подразделение - наименование подразделения, ответственного за выполнение работ по проекту; 

 ГИП/ГАП - фамилия и должность ответственного за выполнение работ по проекту; 

 Помощник ГИП/ГАПа - фамилия и должность помощника ГИП/ГАПа. Помощник обладает всеми правами 

ГИП/ГАПа по работе с проектами без каких-либо исключений. 

Команды на вкладке 

Кнопка Команда Описание 

 
 Открывает диалог Выберите подразделение, для выбора подразделения, ответственного 

за выполнение работ по проекту. 

 
 Открывает диалог Выберите сотрудника, для выбора ГИП/ГАПа, ответственного за 

выполнение работ по проекту. 

 
 Открывает диалог Выберите сотрудника, для выбора помощника ГИП/ГАПа. 
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Вкладка «Аналитика» 

 

На вкладке размещены инструменты для контроля и анализа работ по проекту. 
 

Команды на вкладке 

Кнопка Описание 

Успеваемость Открывает диалоговое окно Успеваемость проекта, отображающее 
степень выполнения как всего проекта, так и каждой его стадии. 
Кнопка отображается с момента присвоения проекту статуса В работе. 

Портфели проекта Открывает диалоговое окно Портфели проекта со списком портфелей, 
в которые входит проект. 

История предоставления 
прав на просмотр 

Открывает диалоговое окно Предоставление прав: На просмотр со 
списком сотрудников, когда-либо получавших право на просмотр 
документов проекта. Предоставление прав на просмотр и удаление их 
производится в этом же окне. 

Проверка успеваемости 

 На вкладке Аналитика нажать кнопку Успеваемость; 

 В открывшемся диалоговом окне Успеваемость проекта будут представлены данные, позволяющие оценить 

степень выполнения проекта и его стадий. 

 
 

  



TDMS Фарватер. Руководство пользователя. 

245 

Портфели проекта 

 На вкладке Аналитика нажать кнопку Портфели проекта; 

 В открывшемся окне Портфели проекта будет представлен список портфелей, в которые входит проект. 

 

Добавление проекта в портфель 

 В диалоговом окне Портфели проекта нажать кнопку  Добавить в портфели; 

 В открывшемся окне выбрать характеристику портфеля и закрыть окно кнопкой ОК; 

 

 В открывшемся окне задать флагом требуемый портфель и закрыть окно кнопкой ОК; 

 

 Наименование заданного портфеля начнет отображаться в диалоговом окне Портфели проекта. 

 

 Закрыть диалоговое окно Портфели проекта кнопкой ОК. 
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Удаление проекта из портфеля 

 Выделить в списке портфель и нажать кнопку  Удалить из портфелей; 

 

 Проект будет удален из портфеля. 

 Закрыть диалоговое окно Портфели проекта кнопкой ОК. 
 

История предоставления прав на просмотр 

 На вкладке Аналитика нажать кнопку История предоставления прав на просмотр; 

 В открывшемся окне Предоставление прав: На просмотр будет представлен список сотрудников, которым 

предоставлялось право просматривать документы проекта. 

 

Добавление прав на просмотр 

 Нажать кнопку  Добавление прав для сотрудников; 

 В открывшемся окне Добавление прав на просмотр для сотрудников раскрыть выпадающий список и 

выбрать категорию сотрудников для отображения. В таблице задать флагами требуемых сотрудников и закрыть 

окно кнопкой ОК; 

 

 Заданные сотрудники начнут отображаться на вкладке. 
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Удаление прав на просмотр 

 Нажать кнопку  Удалить права для сотрудников; 

 В открывшемся окне Удаление прав на просмотр для сотрудников задать флагами требуемых сотрудников и 

закрыть окно кнопкой ОК; 

 

 В столбце Дата отмены для таких сотрудников будет проставлена текущая дата и просмотр проекта им 

запрещается. Строка с сотрудником из таблицы на вкладке не удаляется. 
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Планирование проекта 
На этапе планирования проекта выполняются следующие действия: 

 Создание проекта; 

 Создание проекта из шаблона; 

 Редактирование структуры проекта; 

 Календарное планирование. 

Созданием проектов имеют право заниматься участники Группы планирования проектов, а редактированием и 

календарным планированием - ГИПы и их помощники. 

Создание проекта 
1. Запустить команду создания нового проекта 

 На подразделе Проекты вызвать контекстное меню и выбрать команду  Новый проект. 

 

2. Ввести данные проекта в окне Создать новый Проект 

2.1 В открывшемся окне Создать новый Проект ввести необходимые данные. Поля, имена которых выполнены 

полужирным шрифтом, являются обязательными. 

 

2.1.1 Ввести с клавиатуры данные в поля Наименование проекта и Шифр проекта. 

2.1.2 Ввести данные в поля Тип проектируемого объекта и Тип проекта, используя выпадающие списки. 

2.1.3 Ввести данные в поле Заказчик. Для этого нажать кнопку  справа от поля. В открывшемся окне Выберите 

заказчика выбрать требуемого и закрыть окно кнопкой ОК. Если заказчик отсутствует в списке, то существует 

возможность создать нового, нажав кнопку . 
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2.1.4 Ввести данные в поле Генеральный договор. Для этого нажать кнопку  справа от поля. В открывшемся окне 

Выберите договор выбрать требуемый и закрыть окно кнопкой ОК. 

2.1.5 Ввести данные в поля Дата начала и Дата окончания. Поле Продолжительность будет заполнено 

автоматически. 

2.1.6 Ввести данные в поле ГИП/ГАП. Для этого нажать кнопку  справа от поля. В открывшемся окне Выберите 

сотрудника выбрать требуемого и закрыть окно кнопкой ОК.  

2.1.7 Задать структуру проекта. Для этого в правой части окна Создать новый Проект отметить флагами элементы, 

которые должны быть в структуре создаваемого проекта и снять флаги у элементов, которые должны отсутствовать. 

2.1.8 Закрыть окно Создать новый Проект кнопкой ОК.  

2.1.9 После закрытия окна Создать новый Проект ряд действий выполняется системой автоматически: 

 Создается новый проект, который размещается в системном подразделе Проекты; 

 

 Проекту присваивается статус Планируется; 

 Создаются динамические рабочие группы: 

 

o Ответственные - состоит из ГИП/ГАП и помощника ГИП/ГАПа; 

o Исполнители - состоит из сотрудников, которым будут назначаться работы по проекту; 

o Контролирующие - состоит из сотрудников, которые будут выполнять нормоконтроль документов проекта; 

o На просмотр - состоит из сотрудников, которым будут предоставлены права на просмотр документов 

проекта. 

Динамические рабочие группы создаются автоматически. Для просмотра состава группы необходимо вызвать 

диалоговое окно ее свойств. 

 Создается структура проекта, соответствующая указанной в окне Создать новый Проект (п. 2.1.7); 
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 В разделе Работы автоматически создаются Работы: над WBS как ГИПу на разработку проекта, так и от ГИПа на 

разработку стадий проекта. 

 

3. Задать объекты проектирования 

3.1 Открыть диалоговое окно свойств проекта, перейти на вкладку Проект и нажать кнопку Объекты проектирования. 

 

3.2 В результате откроется окно Объекты проектирования. 
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3.3 Добавить новый объект проектирования. 

 Нажать кнопку  Добавить новый объект проектирования; 

 В открывшемся окне ввести наименование нового объекта и закрыть окно кнопкой ОК; 

 

 Заданный объект начнет отображаться в списке окна; 

 

 Аналогичным образом добавить все новые объекты проектирования. 

3.4 Добавить объект проектирования из справочника. 

 Нажать кнопку  Добавить ссылку на объект проектирования из Справочника; 

 В открывшемся окне установить флаги напротив требуемых объектов и закрыть окно кнопкой ОК. Список 

объектов создается администратором; 

 

 Заданные объекты начнут отображаться в списке окна Объекты проектирования. 

3.5 Редактирование добавленных объектов проектирования. 

 Выделить в списке объект и нажать кнопку  Изменить/Посмотреть объект проектирования; 

 В открывшемся окне отредактировать наименование объекта и закрыть окно кнопкой ОК; 

 

 На вкладке начнет отображаться отредактированное наименование объекта. 

3.6 Удаление объекта проектирования. 

 Выделить в списке объект и нажать кнопку  Удалить объект проектирования; 
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 Выделенный объект будет удален из списка. 

3.7 После ввода объектов, закрыть диалоговое окно Объекты проектирования кнопкой ОК в правом нижнем углу. 

4. Задать список сотрудников, имеющих право просматривать данный проект 

4.1 Открыть диалоговое окно свойств проекта, перейти на вкладку Аналитика и нажать кнопку История 

предоставления прав на просмотр. 

 

4.2 Задать список сотрудников, которым проект будет доступен только для просмотра. 

4.3 Процесс создания списка сотрудников приведен в разделе Вкладка «Аналитика». 

5. Задать портфели, в которые входит проект 

5.1 Открыть диалоговое окно свойств проекта, перейти на вкладку Аналитика и нажать кнопку Портфели проекта. 

 

5.2 Задать список портфелей, в которые входит проект. 

5.3 Процесс создания списка портфелей приведен в разделе Вкладка «Аналитика». 

6. Завершение создания проекта 

6.1 Закрыть диалоговое окно свойств Проект кнопкой ОК в правом нижнем углу. 
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Создание проекта из шаблона 

1. На разделе Проекты вызвать контекстное меню и выбрать команду  Новый Проект из шаблона. 

 

2. В открывшемся окне Выберите шаблон проекта выбрать требуемый шаблон и закрыть окно кнопкой ОК. 

 

3. Откроется диалоговое окно создания проекта. 

 

4. Дальнейшие действия не отличаются от действий по созданию проекта командой  Новый проект. 
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Редактирование структуры проекта 
На этапе редактирования структуры проекта выполняются следующие действия: 

 Добавление папки в структуру проекта; 

 Добавление стадии в структуру проекта; 

 Добавление части проекта; 

 Удаление элементов структуры проекта. 

Редактировать структуру проекта имеют право ГИПы и их помощники. 

Добавление папки в структуру проекта 
Предлагаемый по умолчанию полный набор папок проекта представлен в правой части окна Создать новый Проект. 

При создании проекта некоторые папки могут не включаться в его состав. На рисунке это папки, не отмеченные 

флагом. Если же в процессе работы над проектом необходимость в таких папках возникает, то они могут быть 

добавлены в любой момент. 

 

Команда «Добавить папку в структуру Проекта» 

Назначение команды - добавление к проекту одной, ранее не включенной в него папки. 

1. На имени проекта или имеющейся в нем папки вызвать контекстное меню и выбрать команду  Добавить папку в 

структуру Проекта. 
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2. В открывшемся окне Папка проекта: 

 Нажать кнопку  справа от поля Наименование; 

 В открывшемся окне выбрать добавляемую папку (Исходные данные) и закрыть окно кнопкой ОК; 

 

 Закрыть окно Папка проекта кнопкой ОК. 

3. Выбранная папка будет добавлена в проект без своего состава. При необходимости, состав добавленной папки 

формируется отдельно по вышеприведенной методике. В этом случае, команда  Добавить папку в структуру 

Проекта вызывается на имени папки, в которую необходимо добавить элементы состава.  
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Команда «Мастер добавления папок проекта» 

Назначение команды - добавление к проекту одновременно нескольких папок вместе с элементами их структуры. 

1. На имени проекта вызвать контекстное меню и выбрать команду  Мастер добавления папок проекта. 

 

2. В открывшемся окне задать флагами требуемые для добавления к проекту папки и закрыть окно кнопкой ОК.  

 

3.Заданные папки будут добавлены к проекту. 
 

 

  



TDMS Фарватер. Руководство пользователя. 

257 

Добавление стадии в структуру проекта 

Команда «Добавить Стадию в структуру Проекта» 

Назначение команды: добавление к проекту одной, ранее не включенной в него стадии. 

1. На имени проекта вызвать контекстное меню и выбрать команду  Добавить Стадию в структуру Проекта. 

 

2. В открывшемся окне Стадия: 

 Перейти на вкладку Стадия и нажать кнопку  справа от поля Наименование; 

 В открывшемся окне выбрать добавляемую стадию проекта (Изыскания) и закрыть окно кнопкой ОК; 

 

 Закрыть окно Стадия кнопкой ОК. 

3. Выбранная стадия будет добавлена к проекту. 
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Команда «Мастер добавления Стадий проекта» 

Назначение команды - добавление к проекту одновременно нескольких, ранее не включенных в него стадий. 

1. На имени проекта вызвать контекстное меню и выбрать команду  Мастер добавления Стадий проекта. 

 

2. В открывшемся окне задать флагами требуемые для добавления к проекту стадии (в данном случае - Изыскания, 

Предварительная проработка) и закрыть окно кнопкой ОК.  

 

3. Заданные стадии будут добавлены к проекту. 

 

Если у проекта для добавления осталась только одна стадия, то команда Мастер добавления Стадий проекта работает 

как команда Добавить Стадию в структуру проекта. 
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Добавление части проекта 

Команда «Добавить часть проекта (раздел, книгу, комплект)» 

Назначение команды: создание части проекта для стадий Изыскания, Предварительная проработка, Проектная 

документация и Рабочая документация. 

1. Запустить команду. 

 На имени требуемой стадии вызвать контекстное меню и выбрать команду  Добавить часть проекта 

(раздел, книгу, комплект). 

 

2. Откроется диалоговое окно создания части проекта. 

 

3. Ввести данные на вкладке Карточка. 

3.1 Перейти на вкладку Карточка. 

3.2 Задать требуемое состояние флагу Требуется нормоконтроль.  

3.3 Задать флагу Задается вручную требуемое состояние. При снятом флаге шифр создаваемой части будет 

сформирован автоматически, при установленном - вручную. 

3.4 Поле Тип части проекта заполняется автоматически или выбирается из выпадающего списка, если он доступен. 

3.5 Выбрать часть проекта: 

 Нажать кнопку  Выбрать часть проекта; 

 В открывшемся окне выбрать требуемую часть и закрыть окно кнопкой ОК; 
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3.6. Задать объект проектирования: 

 Нажать кнопку  справа от поля Объект проектирования; 

 В открывшемся окне Выбор объекта проектирования выбрать требуемый и закрыть окно кнопкой ОК. 

 

4. Закрыть диалоговое окно создания части проекта кнопкой ОК в правом нижнем углу. 

5. Созданная часть проекта будет добавлена в состав стадии, выбранный в п. 1 (Проектная документация). 
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Команда «Мастер добавления частей проекта» 

1. На имени требуемой стадии вызвать контекстное меню и выбрать команду  Мастер добавления частей 

проекта. 

 

2. В открывшемся окне задать флагами требуемые для добавления элементы и закрыть окно кнопкой ОК.  

 

3. Созданные части проекта будут добавлены в состав стадии, выбранной в п. 1 (Проектная документация). 

 

4. При необходимости, для каждой созданной части открыть диалоговое окно ее свойств и отредактировать данные. 
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Добавление части проекта из буфера 

1. Скопировать в буфер требуемый для вставки элемент: 

 На имени элемента вызвать контекстное меню выбрать команду  Скопировать в буфер. 

 

2. На имени элемента проекта, в который требуется вставить скопированный, вызвать контекстное меню и выбрать 

команду  Вставить части проекта из буфера. 

 

3. В открывшемся окне Создать по шаблону из буфера задать флагом требуемый способ вставки и закрыть окно 

кнопкой ОК. 

 

4.В проект будет вставлен элемент из буфера. 

 

5. При необходимости, для скопированного элемента открыть диалоговое окно его свойств и отредактировать данные. 
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Календарное планирование 
Календарное планирование заключается в задании сроков и длительности работ, определении последовательности 

выполнения работ и назначении взаимосвязей между ними.  

Календарное планирование выполняет ГИП/ГАП с помощью диаграммы Ганта. 

Диалоговое окно «Диаграмма Ганта» 
Окно Диаграмма Ганта открывается одним из следующих способов: 

 На имени проекта вызвать контекстное меню и выбрать команду  Календарное планирование; 

 На имени корневого объекта Работы: над WBS вызвать контекстное меню и выбрать команду  Календарное 

планирование. 

 

В результате выполнения команды откроется окно Диаграмма Ганта с автоматически построенной диаграммой. 

Окно Диаграмма Ганта разделено на две части – левую и правую.  

В левой части размещается иерархический перечень работ, которые необходимо выполнить в рамках данного проекта. 

Как правило, в ней отображаются работы от ГИПа и работы между отделами и группами.  

В правой части представлена шкала времени, где длительность каждой работы отображается соответствующим 

отрезком, а стрелками указаны взаимосвязи между работами.  
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Меню диалогового окна 

 

Меню «Проект» 

 
 

Команда Описание 

Открыть Вызывает диалоговое окно Выберите проект для открытия 
диаграммы Ганта другого проекта. В открывшемся окне выбрать 
требуемый проект и закрыть окно кнопкой ОК. Будет открыта 
диаграмма Ганта выбранного проекта. 

Сохранить Сохраняет текущее состояние диаграммы Ганта. 

Перезагрузить Закрывает и вновь открывает диаграмму Ганта. Все несохраненные 
изменения в ней будут утеряны. 

Экспорт в файл Microsoft Project Запускает процедуру сохранения диаграммы Ганта в формате XML. 
Вызывает диалоговое окно Сохранить проект. Ввести имя файла, 
задать место сохранения и закрыть окно кнопкой Сохранить. 

Печать Вызывает диалоговое окно Печать для вывода на печать диаграммы 
Ганта. 

Сохранить изображения Вызывает диалоговое окно Сохранить изображение в для 
сохранения изображения диаграммы Ганта в графическом формате 
(*.png). Ввести имя файла, задать место сохранения и закрыть окно 
кнопкой Сохранить. 

Закрыть Закрывает окно с диаграммой Ганта. 

Меню «Редактировать» 

 
 

Команда Описание 

Выровнять ресурсы Автоматическое перемещение работ по срокам для предотвращения 
перегрузки ресурсов. 

Выделить цветом выбранные элементы Выделение красным цветом отрезка в правой части диаграммы. 
Выделить одну или несколько работ в левой части диаграммы 
(используя клавиши Shift или Ctrl) и запустить команду. Отрезки в 
правой части диаграммы, соответствующие выделенным работам, 
будут отображаться красным. 

Свойства Открывает диалоговое окно Задача со свойствами выделенной в 
левой части работы. 
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Меню Настройки 

 
 

Команда Описание 

Масштаб Перемещением ползунка изменяется линейный размер шкалы времени в 
правой части диаграммы. 

Шкала времени Выбор единиц, используемых при построении шкалы времени в правой 
части диаграммы. 

Показывать выходные дни Флаг, задающий отображение выходных дней в шкале времени. 

Подсвечивать критический путь Флаг, задающий подсветку критических работ красным. 

Пересчитать и отслеживать 
зависимости 

Флаг, задающий автоматическое перемещение отрезков работ по шкале 
времени в соответствии с наложенными на эти работы связями. 
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Работа с диаграммой Ганта 

Перемещение работы без изменения ее длительности 
Подвести курсор к отрезку. После приобретения курсором формы «рука» нажать левую кнопку и переместить весь 

отрезок в требуемое положение. 

 

Изменение даты начала или окончания работы 
Изменение даты начала или окончания работы выполняется двумя способами: 

 Подвести курсор к началу или окончанию работы. После приобретения курсором формы «горизонтальная 

двойная стрелка» нажать левую кнопку и переместить границу отрезка в требуемое положение; 

 

 Двойным щелчком по названию работы в левой части или двойным щелчком по отрезку в правой части вызвать 

диалоговое окно Задача. В полях Начало или Окончание окна ввести требуемые даты. 
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Создание связи между работами 

1. Подвести курсор к началу или окончанию работы. После приобретения курсором формы «авторучка» нажать левую 

кнопку, переместить курсор к отрезку другой работы и отпустить кнопку.  

 

Работа, с которой начиналось перемещение считается предшествующей, а та, на которой перемещение закончилось - 

последующей (или зависимой). 

2 В открывшемся окне Зависимость: 

2.1 В ввести в поле Задержка, дни временной интервал между работами в днях. 

2.2 В поле Тип связи выбрать из выпадающего списка требуемый тип: 

 Финиш-Старт - зависимая работа не может начаться, пока не закончится предшествующая; 

 Старт-Старт - зависимая работа не может начаться, пока не начнется предшествующая; 

 Финиш-Финиш - зависимая работа не может закончиться, пока не закончится предшествующая; 

 Старт - Финиш - зависимая работа не может закончиться, пока не начнется предшествующая. 

 

2.3 Закрыть диалоговое окно кнопкой Закрыть. 

3. Между работами будет создана связь. 

 

Стрелка всегда указывает на последующую работу. 
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Редактирование связи 

Редактирование связи выполняется следующим образом: 

 Двойным щелчком по связи открыть диалоговое окно Зависимость;  

 Отредактировать в окне данные и закрыть его кнопкой Закрыть. 

 

Удаление связи 

1. Удаление связи выполняется двумя способами: 

 Вызвать на связи контекстное меню и выбрать команду Удалить; 

 

 Двойным щелчком по связи открыть диалоговое окно Зависимость и нажать кнопку Удалить. 
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Документы проектного документооборота 
К проектному документообороту относятся следующие документы: 

 Документ: ИРД (Исходно-разрешительной документации); 

 Документ: проектный; 

 Документ: задание; 

 Запрос; 

 Накладная; 

 Разрешение на внесение изменений. 
 

 

Документ: ИРД 
Все исходно-разрешительные документы, необходимые для работы с данным проектом, размещаются в папках 

Исходные данные, Изыскания, Предварительная подготовка и Авторский надзор. Добавлять Документ: ИРД в 

эти папки допускается только для проекта, который находится в статусе Планируется. Кроме того, Документ: ИРД 

может быть добавлен к Публикации. 

 

Правом на создание Документа: ИРД обладают ГИП проекта, его помощник, создатель проекта и пользователи, 

входящие в Группу планирования проектов. 

Статусы Документа: ИРД 

В любой момент времени, каждый Документ: ИРД может иметь только один какой-либо статус из нижеперечисленных:  

 Действует; 

 На архивировании; 

 В архиве; 

 Аннулировано; 

 Не существует в версии. 
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Диалоговое окно свойств Документа: ИРД 

 

Диалоговое окно содержит следующие вкладки: 

Вкладка «Карточка документа» 

Вкладка «Прикрепленные файлы» 

Вкладка «Связи» 

Вкладка «Комментарии» 
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Вкладка «Карточка документа» 

 

Вкладка содержит следующие элементы: 

 Текущая версия - отображает сведения о версии документа, для которого открыто окно свойств; 

 Назначение - назначение документа; 

 Наименование - наименование документа; 

 Описание документа - краткое описание документа; 

 Разместил - поле с фамилией сотрудника, разместившего документ в данном проекте. Заполняется 

автоматически; 

 Проект - поле с обозначением проекта. Заполняется автоматически. 

Команды на вкладке 

 

 

Иконка Команда Описание 

 
Выбрать Открывает диалоговое окно для выбора назначения документа. 

 
Настройка правил 
публикации 

Открывает одноименное диалоговое окно со списком публикаций, в которые 
должен входить данный документ. Требуемые публикации выбираются из 
выпадающего списка, вызываемого кнопкой в правом конце выделенной строки. 
Корректировка созданного списка публикаций выполняется командами 
контекстного меню, вызываемого на строке. 

 
Добавить файл с 

диска 

Открывает диалоговое окно Открыть для выбора файла, который необходимо 

прикрепить к объекту Документ: ИРД. 
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Добавление Документа: ИРД к проекту 
1. На элементе структуры проекта, куда должен быть помещен документ, вызвать контекстное меню и выбрать команду 

 Документ. В данном примере таким элементом является папка Задание на проектирование. 

 

2. Откроется диалоговое окно Документ: ИРД. 

 

3. Ввести данные на вкладке Карточка документа. 

3.1 Перейти на вкладку Карточка документа. 

3.2 Нажать кнопку  справа от поля Назначение. В открывшемся окне выбрать назначение документа и закрыть 

окно кнопкой ОК. 

 

3.3 Ввести данные в поле Наименование. 

3.4 Ввести данные в поле Описание документа. 
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3.5 Задать правила публикации для документа: 

 Нажать кнопку  Настройка правил публикации; 

 В открывшемся окне Настройка правил публикации задать публикации, в которые должен входить данный 

документ. Для этого выделить строку, нажать появившуюся в правой части кнопку  и из выпадающего списка 

выбрать требуемую публикацию. Корректировка созданного списка публикаций выполняется с помощью команд 

контекстного меню. По завершению закрыть окно кнопкой Сохранить. 

3.6 Прикрепить требуемые файлы: 

 Нажать кнопку  Добавить файл с диска. В открывшемся окне Открыть выбрать файл и нажать кнопку 

Открыть; 

 Имена всех прикрепленных файлов будут отображаться на вкладке Прикрепленные файлы. 

4. Закрыть диалоговое окно Документ: ИРД кнопкой ОК в правом нижнем углу. 

5. Добавленный Документ: ИРД будет отображаться в заданной папке. 

 
 

 

 

Удаление Документа: ИРД из проекта 
Правом удалять документ обладает только тот сотрудник, который добавил этот документ к проекту. 

1. На имени документа вызвать контекстное меню и выбрать команду  Удалить объект. 

 

2. Документ будет удален из базы данных со всеми версиями. 
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Документ: проектный 
Документ: проектный - графический или текстовый документ, требующий проведения нормоконтроля в обязательном 

порядке.  

Документ: проектный создается для следующих объектов: 

 Работы: над WBS; 

 Работы: подразделению; 

 Работы: исполнителю; 

 Стадия; 

 Часть проекта. 

 

Статусы Документа: проектного 

В любой момент времени, каждый Документ: проектный может иметь только один какой-либо статус из 

нижеперечисленных:  

 Черновик шаблона; 

 Шаблон; 

 Планируется; 

 В работе; 

 Внесение изменений; 

 На проверке; 

 Выполнено; 

 На согласовании; 

 Согласовано; 

 Принято; 

 На нормоконтроле; 

 Нормоконтроль пройден; 

 Завершено; 

 На архивировании; 

 В архиве; 

 Аннулировано; 

 Не существует в версии; 

 Работы приостановлены. 
 

 



TDMS Фарватер. Руководство пользователя. 

275 

Диалоговое окно свойств Документа: проектного 

 

Диалоговое окно содержит следующие вкладки: 

Вкладка «Карточка документа» 

Вкладка «Прикрепленные файлы» 

Вкладка «Штамп» 

Вкладка «Ход работ» для документов проектного документооборота 

Вкладка «Связи» 

Вкладка «Комментарии» 
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Вкладка «Карточка документа» 

 

Вкладка содержит следующие элементы: 

 Назначение - поле с назначением документа; 

 Вид документа - поле с шифром вида документа и поле с видом документа; 

 Инв. № - инвентарный номер документа; 

 Шифр - шифр документа; 

 Наименование - наименование документа; 

 Описание документа - произвольное описание документа; 

 Разработал - автор документа; 

 Листы - количество листов в документе; 

 Текущие работы - обозначение работы, к которой относится данный документ; 

 Проект - обозначение проекта, в рамках которого создан документ; 

 Стадия проектирования - стадия проекта, для которой создан данный документ. 
 

 

Команды на вкладке 

 

Иконка Команда Описание 

 
Настройка правил 
публикации 

Открывает одноименное диалоговое окно со списком публикаций, в которые 
должен входить данный документ. Требуемые публикации выбираются из 
выпадающего списка, вызываемого кнопкой в правом конце выделенной 
строки. Корректировка созданного списка публикаций выполняется 
командами контекстного меню, вызываемого на строке. 

 
Выбрать стандартное 
наименование 

Открывает диалоговое окно для выбора стандартного наименования 
документа. 
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Иконка Команда Описание 

 
Добавить файл с 
диска 

Открывает диалоговое окно Открыть для выбора файла, который необходимо 
прикрепить. 

 
 Вызывает диалоговое окно для ввода в поле Текущие работы другой 

работы. 

 
 Определяет в Дереве объектов местоположение текущей работы. 

 

Создание Документа: проектного 
1. Запустить команду. 

1.1 На имени требуемого объекта вызвать контекстное меню и выбрать команду  Документ. 

 

1.2 В открывшемся окне выбрать Документ: Проектный и закрыть окно. 

 

1.3 Откроется диалоговое окно Документ: проектный. 
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1.4 Перейти на вкладку Карточка документа. 

1.5 В поле Вид документа задать требуемое значение, выбрав его из выпадающего списка. 

1.6 Задать правила публикации для документа: 

 Нажать кнопку  Настройка правил публикации; 

 В открывшемся окне Настройка правил публикации задать публикации, в которые должен входить данный 

документ. Для этого выделить строку, нажать появившуюся в правой части кнопку  и из выпадающего списка 

выбрать требуемую публикацию. Корректировка созданного списка публикаций выполняется с помощью команд 

контекстного меню. По завершению закрыть окно кнопкой Сохранить. 

1.7 Ввести данные в поле Наименование: 

 Нажать кнопку  справа от поля; 

 В открывшемся окне выбрать наименование и закрыть окно кнопкой ОК; 

 

 Допускается ввод данных в поле Наименование с клавиатуры. 

1.8 Ввести данные в поле Описание документа. 

1.9 Прикрепить требуемые файлы: 

 Нажать кнопку  Добавить файл с диска. В открывшемся окне Открыть выбрать файл и нажать кнопку 

Открыть; 

 Прикрепить вышеупомянутым способом все необходимые файлы; 

 Имена всех прикрепленных файлов будут отображаться на вкладке Прикрепленные файлы. 

1.10 В поле Листы ввести количество листов в документе. 

1.11 Откорректировать на других вкладках данные, введенные по умолчанию. 

1.12 Закрыть диалоговое окно Документ: проектный кнопкой ОК в правом нижнем углу. 

1.13 Созданный Документ: проектный будет размещен в составе раздела, который определяется выбранным в п. 1.1 

объектом. 
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Создание Документа: проектного из шаблона 

1. На имени требуемого объекта вызвать контекстное меню и выбрать команду  Документы из шаблонов. 

 

2. В открывшемся окне отметить флагом шаблон требуемого Документа: проектного и закрыть окно кнопкой ОК. 

 

3. Созданный Документ: проектный будет размещен в составе раздела, который определяется выбранным в п. 1 объектом. 

 

4. Открыть диалоговое окно свойств созданного документа, откорректировать на вкладках  данные, введенные по 

умолчанию, и закрыть окно кнопкой ОК. 
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Создание Документа: проектного с помощью мастера 

1. На имени требуемого объекта вызвать контекстное меню и выбрать команду  Документы с помощью мастера. 

 

2. В открывшемся окне отметить флагом требуемый документ и закрыть окно кнопкой ОК. 

 

3. Созданный Документ: проектный будет размещен в составе раздела, который определяется выбранным в п. 1 объектом. 

 

4. Открыть диалоговое окно свойств созданного документа, откорректировать на вкладках  данные, введенные по 

умолчанию, и закрыть окно кнопкой ОК. 
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Документ: задание 
Документ: задание - графический или текстовый документ, созданный исполнителем в рамках адресованной ему 

Работы и не требующий проведения нормоконтроля. 

Документ: задание создается для следующих объектов: 

 Работы: исполнителю; 

 Часть проекта. 

 
 

 

Статусы Документа: задания 

В любой момент времени, каждый Документ: задание может иметь только один какой-либо статус из 

нижеперечисленных:  

 Черновик шаблона; 

 Шаблон; 

 Планируется; 

 В работе; 

 На проверке; 

 Выполнено; 

 На согласовании; 

 Согласовано; 

 Принято; 

 Завершено; 

 На архивировании; 

 В архиве; 

 Аннулировано; 

 Не существует в версии; 

 Работы приостановлены. 
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Диалоговое окно свойств Документа: задания 

 

Диалоговое окно содержит следующие вкладки: 

Вкладка «Карточка документа» 

Вкладка «Прикрепленные файлы» 

Вкладка «Штамп» 

Вкладка «Ход работ» для документов проектного документооборота 

Вкладка «Связи» 

Вкладка «Комментарии» 
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Вкладка «Карточка документа» 

 

Вкладка содержит следующие элементы: 

 Назначение - поле с назначением документа; 

 Инв. № - инвентарный номер документа; 

 Шифр - шифр документа; 

 Наименование - наименование документа; 

 Описание документа – произвольное описание документа; 

 Разработал - автор документа; 

 Листы - количество листов в документе; 

 Текущие работы - обозначение работы, к которой относится данный документ; 

 Проект - обозначение проекта, в рамках которого создан документ; 

 Стадия проектирования - стадия проекта, для которой создан данный документ. 

Команды на вкладке 

 

Иконка Команда Описание 

 
Настройка правил 
публикации 

Открывает одноименное диалоговое окно со списком публикаций, в которые 
должен входить данный документ. Требуемые публикации выбираются из 
выпадающего списка, вызываемого кнопкой в правом конце выделенной 
строки. Корректировка созданного списка публикаций выполняется 
командами контекстного меню, вызываемого на строке. 

 
Выбрать стандартное 
наименование 

Открывает диалоговое окно для выбора стандартного наименования 
документа. 
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Иконка Команда Описание 

 
Добавить файл с 
диска 

Открывает диалоговое окно Открыть для выбора файла, который необходимо 
прикрепить. 

 
 Вызывает диалоговое окно для ввода в поле Текущие работы другой 

работы. 

 
 Определяет в Дереве объектов местоположение текущей работы. 

 

Создание Документа: задания 
1. Запустить команду. 

1.1 На имени требуемого объекта вызвать контекстное меню и выбрать команду  Документ. 

 

1.2 В открывшемся окне выбрать Документ: Задание и закрыть окно. 

 

1.3 Откроется диалоговое окно Документ: задание. 
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1.4 Перейти на вкладку Карточка документа. 

1.5 Задать правила публикации для документа: 

 Нажать кнопку  Настройка правил публикации; 

 В открывшемся окне Настройка правил публикации задать публикации, в которые должен входить данный 

документ. Для этого выделить строку, нажать появившуюся в правой части кнопку  и из выпадающего списка 

выбрать требуемую публикацию. Корректировка созданного списка публикаций выполняется с помощью команд 

контекстного меню. По завершению закрыть окно кнопкой Сохранить. 

1.6 Ввести данные в поле Наименование: 

 Нажать кнопку  справа от поля. В открывшемся окне выбрать наименование документа и закрыть окно 

кнопкой ОК;  

 Допускается ввод данных в поле Наименование с клавиатуры. 

1.7 Ввести данные в поле Описание документа. 

1.8 Прикрепить требуемые файлы: 

 Нажать кнопку  Добавить файл с диска. В открывшемся окне Открыть выбрать файл и нажать кнопку 

Открыть; 

 Прикрепить вышеупомянутым способом все необходимые файлы; 

 Имена всех прикрепленных файлов будут отображаться на вкладке Прикрепленные файлы. 

1.9 В поле Листы ввести количество листов в документе. 

1.10 Откорректировать на других вкладках данные, введенные по умолчанию.  

1.11 Закрыть диалоговое окно Документ: задание кнопкой ОК в правом нижнем углу. 

1.12 Созданный Документ: задание будет размещен в составе раздела, который определяется выбранным в п. 1.1 объектом. 
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Создание Документа: задания из шаблона 

1. На имени требуемого объекта вызвать контекстное меню и выбрать команду  Документы из шаблонов. 

 

2. В открывшемся окне отметить флагом шаблон требуемого Документа: задания и закрыть окно кнопкой ОК. 

 

2.3 Созданный Документ: задание будет размещен в составе раздела, который определяется выбранным в п. 2.1 объектом. 

 

2.4 Открыть диалоговое окно свойств созданного документа, откорректировать на вкладках данные, введенные по 

умолчанию, и закрыть окно кнопкой ОК. 
 

Команда Документы с помощью мастера для создания Документа: задания не применяется. 
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Запрос 
В проектном документообороте существуют следующие типы запросов: 

 Запрос на печать документов; 

 Запрос на предоставление прав на просмотр документов; 

 Запрос на предоставление оригиналов документов. 
 

Запрос создается для следующих объектов: 

 Документ: задание; 

 Документ: проектный; 

 Проект; 

 Стадия; 

 Часть проекта. 
 

Статусы запроса 

В любой момент времени, каждый запрос может иметь только один какой-либо статус из нижеперечисленных: 

 Черновик; 

 На согласовании; 

 Согласовано; 

 На утверждении; 

 Утверждено; 

 Отказано; 

 Исполнен. 
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Запрос на печать документов 
Запрос создается сотрудником, которому необходимо получить печатные копии документов. 

Создание запроса 
1. На имени требуемого объекта, имеющего статус В архиве, вызвать контекстное меню и выбрать команду 

 Сформировать запрос. 

 

2. В открывшемся окне Запрос перейти на вкладку Описание. 

2.1 В поле с выпадающим списком выбрать тип запроса - На печать документов. 

2.2 В поле Кому ввести сотрудника, который будет утверждать запрос: 

 Нажать кнопку  Выбор сотрудника справа от поля; 

 В открывшемся окне выбрать требуемого сотрудника и закрыть окно кнопкой ОК. 

2.3 Указать документы, файлы которых требуется вывести на печать: 

 Нажать кнопку ; 

 В открывшемся окне Выберите документы отметить флагом требуемые документы и закрыть окно кнопкой ОК; 
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 Выбранные документы будут размещены в таблице; 

 

 Для удаления документа из таблицы его необходимо выделить и нажать кнопку ; 

 Для предварительного просмотра имен файлов, прикрепленных к документу, необходимо выделить в таблице 

сам документ и нажать кнопку . В открывшемся окне Файлы документа будут представлены все 

прикрепленные к документу файлы. После просмотра закрыть окно кнопкой ОК; 

 

 Для поиска документа в окне Дерево объектов необходимо выделить в таблице сам документ и нажать кнопку 

. 

2.4 В поле Описание ввести дополнительные сведения, если это требуется. 

3. Перейти на вкладку Параметры. 

 

3.1 Выбрать файлы для печати: 

 Нажать кнопку  Добавить файл; 

 В открывшемся окне Выберите файлы отметить флагом требуемые для печати файлы и закрыть окно кнопкой ОК; 
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 Выбранные файлы будут размещены в таблице; 

 

 Для удаления файла из таблицы его необходимо выделить и нажать кнопку  Удалить текущую строку. 

4. Закрыть диалоговое окно свойств запроса кнопкой ОК в правом нижнем углу. 

5. Созданный запрос будет размещен в папке Черновики раздела Запросы. 

 

Действия с запросом 

Перечень доступных действий с запросом на печать документов представлен в таблице. 

Действие Раздел с описанием 

Согласование запроса Согласование документов 

Утверждение запроса Утверждение документа 

Выполнение запроса Выполнение запроса 
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Выполнение запроса 

После утверждения запроса, всем сотрудникам Группы выпуска продукции формируется назначение на печать 

запрошенных документов. Выполняет это назначение один из участников данной группы. 

1. На имени назначения вызвать контекстное меню и выбрать команду  Приступить к выполнению (выполняется 

исполнителем). 

 

(См. Команда «Приступить к выполнению»). 

2. На имени назначения вызвать контекстное меню и выбрать  Печать файлов. 

 

(См. Команда «Печать файлов»). 

3. После завершения печати документов, на имени назначения вызвать контекстное меню и выбрать команду 

 Отчитаться о выполнении. 

 

(См. Команда «Отчитаться о выполнении»). 
 

 



TDMS Фарватер. Руководство пользователя. 

292 

Запрос на предоставление прав на просмотр документов 
Запрос создается одним сотрудником для другого, которому на определенный период необходимо предоставить право 

просматривать какой-либо документ проекта. Создавать запрос может сотрудник, сам имеющий право просматривать 

данный документ. 

Создание запроса 

1. На имени требуемого объекта вызвать контекстное меню и выбрать команду  Сформировать запрос. 

 

2. В открывшемся окне Запрос перейти на вкладку Описание. 

2.1 В поле с выпадающим списком выбрать тип запроса - На предоставление прав на просмотр документов. 

2.2 В поле Кому ввести сотрудника, который будет утверждать запрос: 

 Нажать кнопку  Выбор сотрудника справа от поля; 

 В открывшемся окне выбрать требуемого и закрыть окно кнопкой ОК. 

2.3 Указать интересующие документы: 

 Нажать кнопку ; 

 В открывшемся окне Выберите документы отметить флагом требуемые документы и закрыть окно кнопкой ОК; 
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 Выбранные документы будут размещены в таблице; 

 

 Для удаления документа из таблицы его необходимо выделить и нажать кнопку ; 

 Для определения места размещения документа в Дереве объектов, необходимо выделить в таблице сам 

документ и нажать кнопку . 

2.4 В поле Описание ввести дополнительные сведения, если это требуется. 

3. Перейти на вкладку Параметры. 

3.1 Задать перечень сотрудников, которым необходимо предоставить права на просмотр документов: 

 Нажать кнопку  Добавить сотрудников; 

 В открывшемся окне Выбор сотрудников раскрыть выпадающий список и выбрать требуемую категорию 

сотрудников для отображения. В таблице задать флагами требуемых сотрудников и закрыть окно кнопкой ОК;  

 

 Заданные сотрудники начнут отображаться на вкладке; 

 

 Для удаления сотрудника из таблицы его необходимо выделить и нажать кнопку  Удалить текущую строку. 
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3.2 В поле Дата завершения предоставления прав задать дату завершения действия прав на просмотр документов. 

По умолчанию задается дата, соответствующая десятидневному интервалу от текущей. 

4. Закрыть диалоговое окно свойств запроса кнопкой ОК в правом нижнем углу. 

5. Созданный запрос будет размещен в папке Черновики раздела Запросы. 

 

Действия с запросом 

Перечень доступных действий с запросом на предоставление прав представлен в таблице. 

Действие Раздел с описанием 

Согласование запроса Согласование документов 

Утверждение запроса Утверждение документа 

Выполнение запроса Выполнение запроса 
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Выполнение запроса 

1. После утверждения запроса, всем сотрудникам, указанным на вкладке Параметры окна Запрос, направляется 

соответствующие сообщения.  

 

2. Ссылка на сам документ, к которому предоставлен доступ, приведена на вкладке Объекты сообщения. 
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Запрос на предоставление оригиналов документов 
Запрос создается сотрудником, которому необходимо получить оригиналы документов. 

Создание запроса 
1. На имени требуемого объекта, имеющего статус В архиве, вызвать контекстное меню и выбрать команду 

 Сформировать запрос. 

 

2. В открывшемся окне Запрос перейти на вкладку Описание. 

2.1 В поле с выпадающим списком выбрать тип запроса - На предоставление оригиналов документов. 

2.2 В поле Кому ввести сотрудника, который будет утверждать запрос: 

 Нажать кнопку  Выбор сотрудника справа от поля; 

 В открывшемся окне выбрать требуемого сотрудника и закрыть окно кнопкой ОК. 

2.3 Указать интересующие документы: 

 Нажать кнопку ; 

 В открывшемся окне Выберите документы отметить флагом требуемые документы и закрыть окно кнопкой ОК; 
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 Выбранные документы будут размещены в таблице; 

 

 Для удаления документа из таблицы его необходимо выделить и нажать кнопку ; 

 Для поиска документа в окне Дерево объектов необходимо выделить в таблице сам документ и нажать кнопку 

. 

2.4 В поле Описание ввести дополнительные сведения, если это требуется. 

3. Закрыть диалоговое окно свойств запроса кнопкой ОК в правом нижнем углу. 

4. Созданный запрос будет размещен в папке Черновики раздела Запросы. 

 
 

Действия с запросом 

Перечень доступных действий с запросом на предоставление оригиналов документов представлен в таблице. 

Действие Раздел с описанием 

Согласование запроса Согласование документов 

Утверждение запроса Утверждение документа 

Выполнение запроса Выполнение запроса 
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Выполнение запроса 

После утверждения запроса, всем сотрудникам Группы выпуска продукции формируется назначение на выдачу 

запрошенных документов. Выполняет назначение один из участников данной группы. 

1. На имени назначения вызвать контекстное меню и выбрать команду  Приступить к выполнению (выполняется 

исполнителем). 

 

(См. Команда «Приступить к выполнению»). 

2. После выдачи оригиналов документов автору запроса, на имени назначения вызвать контекстное меню и выбрать 

команду  Отчитаться о выполнении. 

 

(См. Команда «Отчитаться о выполнении»). 
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Накладные 
Накладные создаются для Стадий или Частей проекта, имеющих статус В работе, Выполнено, Завершено, На 

архивировании, В архиве. 

Накладные имеют право создавать ГИП, его помощник и участники Группы выпуска продукции. 

Статусы накладной 

В любой момент времени, каждая накладная может иметь только один какой-либо статус из нижеперечисленных: 

 Черновик; 

 На авторизации; 

 Авторизовано; 

 Отправлен на регистрацию; 

 Зарегистрировано; 

 Отправлено Получателю; 

 Завершено. 
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Создание накладной 

1. На имени Стадии или Части проекта вызвать контекстное меню и выбрать команду  Накладная. 

 

2. Откроется диалоговое окно Накладная. 

 

3. Ввести данные на вкладке Накладная. 

3.1 Перейти на вкладку Накладная. 

3.2 Задать требуемое состояние флага Требуется авторизация. Установить флаг при необходимости авторизации 

накладной или снять его, если авторизация не требуется. Под авторизацией подразумевается согласование накладной 

с кем-либо еще перед ее отправкой. 

3.3 В поле Адрес заказчика уточнить, если необходимо, введенный автоматически адрес. Для изменения нажать 

кнопку  Выбрать адрес организации. В открывшемся окне Список действительных адресов Заказчика 

выбрать требуемый и закрыть окно кнопкой ОК. 

3.4 Если необходимо, прикрепить файлы: 

 Нажать кнопку  Добавить файл с диска. В открывшемся окне Открыть выбрать файл и нажать кнопку 

Открыть. 

4. Ввести данные на вкладке Тираж. 

4.1 Перейти на вкладку Тираж. 
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4.2 Изменить, если необходимо, состав Стадии или Части проекта, отображаемый на вкладке: 

 Для добавления нажать кнопку . В открывшемся окне выбрать требуемые элементы и закрыть 

окно кнопкой ОК; 

 Для удаления строки ее необходимо выделить и нажать . 

4.3 В столбцах Кол. экз. бум. и Кол. экз. элек. задать вручную требуемое количество бумажных и электронных 

экземпляров соответственно. 

5. Закрыть диалоговое окно свойств накладной кнопкой ОК в правом нижнем углу. 

6. Созданная накладная будет размещена в папке Незарегистрировано раздела Накладные.  

 
 

 

Действия с накладной 
Перечень доступных действий с накладной представлен в таблице. 

Действие Раздел с описанием 

Авторизация накладной Авторизация документов 

Регистрация накладной Регистрация документов 

Завершение работ по накладной Завершение работ по накладной 
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Завершение работ по накладной 
В процессе завершения работ по накладной в окно ее свойств вводятся следующие данные: 

 Дата отправки документации; 

 Дата получения документации заказчиком, фамилия и должность принявшего. 
 

1. При поступлении информации о дате отправки документации: 

 Открыть диалоговое окно свойств накладной; 

 В поле Дата отправки документации заказчику ввести требуемую дату; 

 В поля Отправил данные будут занесены автоматически. 

 

2. Закрыть диалоговое окно кнопкой ОК. Накладная получит статус Отправлено Получателю. 

3. При поступлении информации о дате получения документации заказчиком: 

 Открыть диалоговое окно свойств накладной; 

 В поле Дата получения документации заказчиком ввести требуемую дату; 

 В поле Принял ввести должность и фамилию сотрудника, принявшего документацию у заказчика. 

 

4. Закрыть диалоговое окно кнопкой ОК. Накладная получит статус Завершено. 
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Разрешения на внесение изменений 
Разрешение на внесение изменений создается для Стадий или Частей проекта, имеющих статус В архиве. 

Создавать такие разрешения может любой сотрудник, работавший над проектом, а также участники групп Все ГИПы и 

Руководство. 
 

Статусы разрешения 

В любой момент времени, каждое разрешение может иметь только один какой-либо статус из нижеперечисленных: 

 Черновик; 

 На авторизации; 

 Авторизовано; 

 На утверждении; 

 Утверждено; 

 Отправлен на регистрацию; 

 Зарегистрировано; 

 Завершено; 

 Аннулировано. 
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Создание разрешения 

1. На имени Стадии или Части проекта вызвать контекстное меню и выбрать команду  Разрешение на внесение 

изменений. 

 

2. Откроется диалоговое окно Разрешение на внесение изменений. 

 

3. Ввести данные на вкладке Описание. 

3.1 Перейти на вкладку Описание. 

3.2 Задать требуемое состояние флага Требуется авторизация. Установить флаг при необходимости авторизации 

разрешения другими сотрудниками или снять его, если авторизация не требуется. Под авторизацией подразумевается 

согласование разрешения перед его регистрацией. 

3.3 В поле На основании документа ввести наименование документа, на основании которого выполняется изменение: 

 Нажать кнопку  справа от поля;  

 В открывшемся окне раскрыть выпадающий список и выбрать требуемую категорию документов для 

отображения. В списке выделить документ и закрыть окно кнопкой ОК. 
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3.4 Ввести данные в поле Код причины изменения. Для этого раскрыть выпадающий список и выбрать одну из 

следующих причин: 

 1 - Введение усовершенствований; 

 2 - Изменение стандартов и норм; 

 3 - Дополнительные требования заказчика; 

 4 - Устранение ошибок; 

 5 - Другие причины. 

3.5 Ввести данные в поле Утвердил:  

 Нажать кнопку  справа от поля; 

 В открывшемся окне выбрать требуемого сотрудника и закрыть окно кнопкой ОК; 

Ввод данных в поле Утвердил зависит от состояния флага Требуется авторизация. Если флаг снят, то ввод данных в 

поле невозможен. 

3.6 Ввести данные в поле Ответственный:  

 Нажать кнопку  справа от поля; 

 В открывшемся окне выбрать требуемого сотрудника и закрыть окно кнопкой ОК; 

3.7 Если необходимо, прикрепить требуемые файлы: 

 Нажать кнопку  Добавить файл с диска. В открывшемся окне Открыть выбрать файл и нажать кнопку 

Открыть. 

4. Закрыть диалоговое окно Разрешение на внесение изменений кнопкой ОК в правом нижнем углу. 

5. Созданное разрешение будет размещено в папке Черновики раздела Разрешения на внесение изменений. 

 

После регистрации, разрешение будет перемещено из папки Черновики в папку , соответствующую году и месяцу регистрации. 

Действия с разрешениями 
Перечень доступных действий с разрешениями на внесение изменений представлен в таблице. 

Действие Раздел с описанием 

Авторизация разрешения Авторизация документов 

Утверждение разрешения Утверждение документа 

Регистрация разрешения Регистрация документов 
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Внесение изменений 

Создание Работы: подразделению 

1. После регистрации разрешения на внесение изменений, для ответственного подразделения автоматически создается 

объект Работы: подразделению, который размещается в двух местах: 

 Как элемент структуры разрешения на внесение изменений; 

 

 В папке Работы соответствующего проекта. 

 

2. Отправка соответствующего сообщения руководителю подразделения выполняется так же автоматически. 
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Создание объекта Работы: исполнителю 

После того, как объект Работы: подразделению будет принят руководителем подразделения к исполнению, этим же 

руководителем создается объект Работы: исполнителю. 
 

1. На документе, в который необходимо внести изменения, вызвать контекстное меню (выполняется исполнителем) и 

выбрать команду  Работа на изменение. 

 

2. Откроется диалоговое окно Работы: исполнителю. 

 

3. Ввести данные на вкладке Карточка работ. 

3.1 Изменить, если необходимо, данные в поле Наименование, введенные по умолчанию: 

 Нажать кнопку  справа от поля;  

 В открывшемся окне раскрыть выпадающий список и выбрать требуемую категорию работ для отображения. В 

списке выделить наименование и закрыть окно кнопкой ОК. 

3.2 В поле Кому задать исполнителя: 

 Нажать кнопку  справа от поля;  

 В открывшемся окне Выбор исполнителя раскрыть выпадающий список и выбрать требуемую категорию 

сотрудников для отображения. В списке выделить сотрудника и закрыть окно кнопкой ОК. 

3.3 В группе Планируемые сроки задать даты начала и завершения работ. 
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3.4 В поле Содержание работ ввести соответствующие данные: 

 Нажать кнопку  Редактировать содержание; 

 В открывшемся окне Содержание ввести требуемый текст и закрыть окно кнопкой ОК. 

3.6 Если необходимо, прикрепить требуемые файлы: 

 Нажать кнопку  Добавить файл с диска. В открывшемся окне Открыть выбрать файл и нажать кнопку 

Открыть; 

 Имена всех прикрепленных файлов будут отображаться на вкладке Прикрепленные файлы. 

4. Закрыть диалоговое окно создания работ. 

4.1 Нажать кнопку ОК в правом нижнем углу окна. 

4.2 В открывшемся информационном окне выбрать дальнейший вариант действий: 

 

 При выборе Да работы будут отправлены исполнителю немедленно; 

 При выборе Нет работы необходимо будет отправлять позже вручную командой  Выдать исполнителю. 

4.3 После закрытия окна, объект Работы: исполнителю размещается как элемент структуры объекта Работы: 

подразделению. 
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Выполнение работ по объекту Работы: исполнителю 

1. На имени объекта Работы: исполнителю вызвать контекстное меню и выбрать команду  Приступить к выполнению. 

 

(См. Команда «Приступить к выполнению»). 

2. Открыть диалоговое окно свойств объекта Работы: исполнителю и ознакомиться с объемом требуемых изменений. 

После ознакомления закрыть окно и приступить к внесению изменений в проектные документы. 

 

3. Ввод данных о внесенных изменениях. 

3.1 После того, как изменения будут внесены в проектный документ, информацию о них необходимо ввести в объект 

Работы: исполнителю.  

3.2 Для этого открыть диалоговое окно свойств объекта Работы: исполнителю, перейти на вкладку Результат 

выполнения, выделить документ и нажать кнопку  Открыть свойства объекта. 
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3.3 В открывшемся окне Документ: проектный перейти на вкладку Ход работ и нажать кнопку Реестр внесенных 

изменений. 

 

3.4 В открывшемся окне Список внесенных изменений нажать кнопку  Добавить описание изменения в документе.  

 

3.5 В открывшемся окне Строка ведомости изменений документа ввести данные об изменении: 

 В поле Операция над документами раскрыть выпадающий список и выбрать требуемую; 

 В поле Листы указать номер листа на котором внесено изменение; 

 В поле Содержание изменения ввести описание изменения; 

 В поле Примечание ввести любые дополнительные сведения, если они необходимы; 

 

 Закрыть окно кнопкой ОК. 

3.6 В окне Список внесенных изменений будет сформирована строка с изменением. 
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3.7 Аналогичным образом ввести данные о всех проведенных в документе изменениях. 

3.8 Отредактировать список в окне Список внесенных изменений, если необходимо: 

 Выделить строку с изменением и нажать кнопку  Отредактировать описание изменения в документе; 

 В открывшемся окне Строка ведомости изменений документа отредактировать данные. 

3.9 Удалить изменения в окне Список внесенных изменений, если необходимо: 

 Выделить строку с изменением и нажать кнопку  Удалить описание изменения в документе; 

 Строка с изменением будет удалена. 

3.10 Закрыть окно Список внесенных изменений кнопкой ОК. 

4. Закрыть окна Документ: проектный и Работы: исполнителю. 
 

 



TDMS Фарватер. Руководство пользователя. 

312 

Работы по проекту 
Все работы, связанные с выполнением проекта подразделяются на три вида: 

 Работы: над WBS; 

 Работы: подразделению; 

 Работы: исполнителю. 
 

Работы, созданные для конкретного проекта, размещаются в папке Работы, принадлежащей этому же проекту. 
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Работы: над WBS 
WBS - это иерархическая структура, полученная в результате разбиения всей работы по выполнению проекта на более 

мелкие операции и действия. 

WBS - Work Breakdown Structure, в переводе - Иерархическая Структура Работ. 

Ответственными за Работы: над WBS могут быть ГИП, помощник ГИПа или руководитель подразделения. 

Объекты Работы: над WBS создаются автоматически, в процессе создания нового проекта или его редактирования. 

Статусы объекта Работы: над WBS 

В любой момент времени, каждый объект Работы: над WBS может иметь только один какой-либо статус из 

нижеперечисленных:  

 Черновик шаблона; 

 Шаблон; 

 Планируется; 

 Выдано; 

 В работе; 

 Выполнено; 

 Принято; 

 Завершено; 

 Аннулировано. 
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Диалоговое окно «Работы: над WBS» 

 

Диалоговое окно содержит следующие вкладки: 

Вкладка «Карточка работ» 

Вкладка «Исходные данные» 

Вкладка «Ход работ» 

Вкладка «Прикрепленные файлы» 

Вкладка «Связи» 

Вкладка «Комментарии» 
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Вкладка «Карточка работ» 

 

Вкладка содержит следующие элементы: 

 Начальная версия - отображение версии Работы: WBS. Значение «Начальная версия» означает первую. Номер 

версии изменяется автоматически; 

 Готовность - поле, отображающее степень выполнения работы в процентах; 

 Вид работ - поле с видом работы; 

 Наименование - поле с наименованием работы; 

 По разделу проекта - поле с наименованием раздела, к которому относится работа; 

 Кому - два поля с наименованием подразделения и фамилией руководителя, которому поручена данная работа; 

 От кого - два поля с наименованием подразделения и фамилией руководителя, который поручил данную работу; 

 Планируемые сроки - группа полей, отображающих дату начала работы, дату завершения и длительность 

работы в рабочих днях; 

 Содержание работ - поле с кратким описанием данной работы; 

 Проект - поле с наименованием проекта, к которому относится работа; 

 Стадия - поле со стадией проекта, к которой относится работа. 
 

Команды на вкладке 
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Иконка Команда Описание 

 
 При нажатии на кнопку окно Работы: над WBS закрывается, а 

в Дереве объектов выделяется раздел, к которому относится 
данная работа. 

 
Выбрать Открывает диалог Выбор исполнителя, для выбора 

исполнителя данной работы. 

 
 Открывает окно Предш. элементы со списком работ, которые 

согласно диаграмме Ганта, предшествуют данной. 

 
 Открывает окно Послед. элементы со списком работ, которые 

согласно диаграмме Ганта, следуют за данной. 

 
Редактировать 
содержание 

Открывает диалоговое окно Содержание для ввода и 
редактирования данных в поле Содержание работ. 

 
Добавить файл с диска Открывает диалоговое окно Открыть для выбора файла, 

который необходимо прикрепить. 
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Вкладка «Исходные данные» 

 

На вкладке Исходные данные задаются необходимые для выполнения работы документы с исходными данными, 

нормативно-справочной информацией (НСИ), а также перечень документов, которые должны быть созданы в 

результате данной работы. 

1. Кнопка «Исходные данные и НСИ» 

Назначение: 

 Ввод документов, содержащих исходные данные и нормативно-справочную информацию; 

 Ввод наименований документов, создаваемых без шаблона; 

 Ввод наименований шаблонов, на основе которых должны создаваться другие документы. 
 

1.1 Для ввода документов нажать кнопку : 

 В открывшемся окне Исходные данные нажать кнопку  Добавить строку; 

 

 В открывшемся окне Отметьте выбранные объекты будут отображаться документы, ранее введенные в проект 

как Документы: ИРД. 

 Отметить флагом требуемый документ и закрыть окно кнопкой ОК; 

 Выбранный документ будет отображаться в окне Исходные данные; 
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 Для удаления документа его необходимо выделить и нажать кнопку  Удалить строку; 

 Закрыть окно Исходные данные кнопкой ОК в правом нижнем углу. 

1.2 Для просмотра документа в процессе работы: 

 Открыть диалоговое окно работы, перейти на вкладку Исходные данные и нажать кнопку Исходные данные 

и НСИ; 

 В открывшемся окне Исходные данные для требуемого документа вызвать диалоговое окно его свойств и 

ознакомиться с документом. 

2. Кнопка «Список номенклатуры документов для создания» 

Назначение - ввод наименований документов, которые должны быть созданы исполнителем в рамках данной работы 

без использования шаблона. 

2.1 Для ввода документа нажать кнопку : 

 В открывшемся окне Ожидаемый список Документов нажать кнопку  Добавить строку; 

 В открывшемся окне Типовые наименования документов отметить флагами требуемые наименования и 

закрыть окно кнопкой ОК; 

 

 Выбранные наименования будут отображаться в окне Ожидаемый список Документов; 

 

 Если необходимо, уточнить вид документа, выбрав требуемый из выпадающего списка; 

 

 Для удаления документа его необходимо выделить и нажать кнопку  Удалить строку; 

 Закрыть окно Ожидаемый список Документов кнопкой ОК в правом нижнем углу. 
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3. Кнопка «Список шаблонов документов для создания» 

Назначение - ввод наименований шаблонов. Документы, создаваемые исполнителем в рамках данной работы, должны 

быть выполнены на основе заданных шаблонов. 

3.1 Для задания шаблона нажать кнопку : 

 В открывшемся окне Список рекомендуемых шаблонов документов нажать кнопку  Добавить строку; 

 В открывшемся окне Шаблоны документов отметить флагами требуемые шаблоны и закрыть окно кнопкой ОК; 

 

 Выбранные шаблоны будут отображаться в окне Список рекомендуемых шаблонов документов; 

 

 Для удаления шаблона его необходимо выделить и нажать кнопку  Удалить строку; 

 Закрыть окно Список рекомендуемых шаблонов документов кнопкой ОК в правом нижнем углу. 
 

Итоговый перечень наименований документов, которые должны быть созданы в рамках данной работы, включает в 

себя наименования, заданные как по кнопке Список номенклатуры документов для создания, так и по кнопке Список 

шаблонов документов для создания 
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Вкладка «Ход работ» 

 

Вкладка содержит следующие элементы: 

 Готовность - поле, отображающее степень выполнения данной Работы: над WBS в целом. Выражается в 

процентах. Рассчитывается как среднее арифметическое готовности всех Работ: исполнителям в рамках данной 

Работы: над WBS; 

 На - поле с датой, на которую определяется степень готовности; 

 Успеваемость - кнопка, открывает одноименное окно. В окне представлен список Работ, назначенных в рамках 

данной Работы, с параметрами готовности для каждой из них. При нажатии кнопки, значение в поле Готовность 

обновляется на текущий момент времени; 

 Разработанные документы - открывает окно Разработанные документы со списком документов, которые 

уже созданы в рамках данной работы. 

Команды на вкладке 

Иконка Команда Описание 

 
Вычислить текущую 
успеваемость 

Пересчитывает параметры в поле Готовность на текущий момент времени. 
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Работы: подразделению 
Объект Работы: подразделению представляет собой задание конкретному подразделению на выполнение каких-либо работ. 

Ответственным за Работы: подразделению назначается руководитель подразделения. 

 

Создавать Работы: подразделению имеют право ГИП, помощник ГИПа и руководитель другого подразделения. 

Статусы объекта Работы: подразделению 

В любой момент времени, каждый объект Работы: подразделению может иметь только один какой-либо статус из 

нижеперечисленных: 

 Черновик шаблона; 

 Шаблон; 

 Планируется; 

 На авторизации; 

 Авторизовано; 

 Выдано; 

 В работе; 

 Выполнено; 

 На согласовании; 

 Согласовано; 

 Принято; 

 Завершено; 

 Работы приостановлены; 

 Аннулировано. 
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Диалоговое окно «Работы: подразделению» 

 

Диалоговое окно содержит следующие вкладки: 

Вкладка «Карточка работ» 

Вкладка «Исходные данные» 

Вкладка «Ход работ» 

Вкладка «Прикрепленные файлы» 

Вкладка «Связи» 

Вкладка «Комментарии» 
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Вкладка «Карточка работ» 

 

Вкладка содержит следующие элементы: 

 Начальная версия - отображение версии Работы: подразделению. Значение «Начальная версия» означает 

первую. Номер версии изменяется автоматически; 

 Требуется авторизация перед выдачей - флаг, задающий необходимость авторизации работы. Под 

авторизацией подразумевается согласование работы с кем-либо еще (кроме исполнителя) перед отправкой ее 

исполнителю. Присутствует на вкладке только для вида работ Между отделами и группами; 

 Вид работы - поле с видом работы. Принимает два значения - От ГИПа и Между отделами и группами; 

 Требуется согласование результата выполнения - флаг, задающий необходимость согласования результата 

выполнения работы с другим сотрудниками; 

 Наименование - поле с наименованием работы; 

 По разделу проекта - поле с наименованием раздела, к которому относится работа; 

 Кому - два поля с наименованием подразделения и фамилией руководителя, которому поручена данная работа; 

 От кого - два поля с наименованием подразделения и фамилией руководителя, который поручил данную работу; 

 Планируемые сроки - группа полей, отображающих дату начала работы, дату завершения и длительность 

работы в рабочих днях; 

 Содержание работ - поле с кратким описанием данной работы; 

 Проект - поле с наименованием проекта, к которому относится работа; 

 Стадия - поле со стадией проекта, к которой относится работа. 

Команды на вкладке 
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Иконка Команда Описание 

 
 Открывает диалоговое окно для выбора наименования работы 

или из Справочника типовых наименований или из Шаблонов 
работ. Допускается вводить наименование с клавиатуры. 

 
Удалить Удаляет данные из поля Наименование. 

 
Переназначить связь с 
разделами проекта 

Открывает диалоговое окно для выбора других разделов 
проекта. Присутствует только на вкладке для вида работ От 
ГИПа. 

 
 При нажатии на кнопку окно Работы: подразделению 

закрывается, а в Дереве объектов выделяется раздел, к 
которому относится данная работа. 

 
Выбрать Открывает диалог Выбор исполнителя, для выбора 

исполнителя данной работы и занесения его в поле Кому. 

 
 Открывает окно Предш. элементы со списком работ, которые 

согласно диаграмме Ганта, предшествуют данной. 

 
 Открывает окно Послед. элементы со списком работ, которые 

согласно диаграмме Ганта, следуют за данной. 

 
Редактировать 
содержание 

Открывает диалоговое окно Содержание для ввода и 
редактирования данных в поле Содержание работ. 

 
Добавить файл с диска Открывает диалоговое окно Открыть для выбора файла, 

который необходимо прикрепить. 
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Вкладка «Ход работ» 

 

Вкладка содержит следующие элементы: 

 Готовность - поле, отображающее степень выполнения данной Работы. Выражается в процентах. Для Работы: 

подразделению рассчитывается как среднее арифметическое готовности всех Работ: исполнителям; 

 На - поле с датой, на которую определяется степень готовности; 

 Трудозатраты по факту, чел. час - поле, отображающее фактическое количество человеко-часов, 

затраченных на выполнение данной Работы; 
 

 Успеваемость - кнопка, открывает одноименное окно. В окне представлен список Работ, назначенных в рамках 

данной Работы, с параметрами готовности для каждой из них. При нажатии кнопки, значение в поле Готовность 

обновляется на текущий момент времени; 

 Отметка о выполнении - кнопка, открывает диалоговое окно Отметки, для ввода текстовой информации в 

поля Отметки о выполнении, Причины срыва сроков исполнения и Отметки руководителя; 

 Учет трудозатрат - кнопка, открывает диалоговое окно Трудозатраты для ввода данных о трудозатратах на 

выполнение Работы; 

 Лист согласования - кнопка, открывает диалоговое окно Лист прохождения, отображающее процесс 

согласования Работы; 

 Лист авторизации - кнопка, открывает диалоговое окно Лист прохождения, отображающее процесс 

авторизации Работы. 

Команды на вкладке 

Иконка Команда Описание 

 
Вычислить текущую 
успеваемость 

Пересчитывает параметры в поле Готовность на текущий момент времени. 
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Создание Работы: подразделению 
1. Запустить команду: 

 На имени Работы: над WBS, в рамках которой необходимо создать работу подразделению, вызвать контекстное 

меню и выбрать команду  Работы: подразделению. 

 

 В открывшемся окне выбрать вид работ (в данном примере - От ГИПа) и закрыть окно кнопкой ОК. 

 

2. Откроется диалоговое окно Работы: подразделению. 

 

3. Ввести данные на вкладке Карточка работ. 

3.1 Перейти на вкладку Карточка работ. 

3.2 Задать требуемое состояние флага Требуется авторизация перед выдачей. Установить флаг при необходимости 

авторизации работ другими сотрудниками или снять его, если авторизация не требуется. Под авторизацией 
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подразумевается согласование работ с кем-либо еще (кроме исполнителя) перед отправкой исполнителю. Применяется 

только для вида работ Между отделами и группами. 

3.3 Задать требуемое состояние флага Требуется согласование результата выполнения. 

3.4 Ввести данные в поле Наименование одним из способов: 

 Ввести произвольное наименование с клавиатуры; 

 Ввести типовое наименование, для чего нажать кнопку  справа от поля. В открывшемся окне раскрыть 

выпадающий список и выбрать Справочник типовых наименований. Выбрать в списке требуемое 

наименование и закрыть окно кнопкой ОК; 

 

 Ввести наименование из шаблонов работ, для чего нажать кнопку  справа от поля. В открывшемся окне 

раскрыть выпадающий список и выбрать Шаблоны работ. Выбрать в списке требуемое наименование и закрыть 

окно кнопкой ОК; 

 

В открывшемся окне подтвердить применение данных из шаблона, нажав ОК. В этом случае Работа будет 

создана на основе выбранного шаблона. При выборе Отмена создание Работы из шаблона прерывается; 

 

 Для удаления данных из поля Наименование окна Работа: подразделению нажать кнопку  Удалить справа 

от поля. 

3.5 Ввести данные в поля Кому, для чего нажать кнопку  справа. В открывшемся окне выбрать исполнителя и 

закрыть окно кнопкой ОК. 

3.6 В группе Планируемые сроки откорректировать в соответствующих полях даты начала и окончания работ. 

3.7 В поле Содержание ввести краткое содержание работ, для чего нажать кнопку  Редактировать содержание. 

В открывшемся окне ввести требуемый текст и закрыть окно кнопкой ОК. 

3.8 Прикрепить необходимые файлы. Для этого нажать кнопку  Добавить файл с диска. В открывшемся окне 

Открыть выбрать файл и нажать кнопку Открыть. Имена всех прикрепленных файлов будут отображаться на вкладке 

Прикрепленные файлы. 
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4. Ввести данные на вкладке Исходные данные. 

4.1 Перейти на вкладку Исходные данные. 

4.2 Задать списки: 

 Исходно-разрешительных документов, требующихся для выполнения работы; 

 Наименований документов, которые должны быть созданы в результате выполнения работы. 

4.3 Процесс создания списков таких наименований приведен в разделе Вкладка «Исходные данные». 

5. Закрыть диалоговое окно Работы: подразделению кнопкой ОК в правом нижнем углу окна. Созданный объект 

Работы: подразделению будет размещаться в структуре Работы: над WBS, для которой он создавался. 
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Работы: исполнителю 
Объект Работы: исполнителю представляет собой задание конкретному сотруднику на выполнение какой-либо работы в 

рамках Работы: подразделению или Работы: над WBS. 

 

Создавать Работы: исполнителю имеют право ГИП, помощник ГИПа и руководитель подразделения, в котором состоит 

исполнитель. 

Статусы объекта Работы: исполнителю 

В любой момент времени, каждый объект Работы: исполнителю может иметь только один какой-либо статус из 

нижеперечисленных: 

 Черновик шаблона; 

 Шаблон; 

 Планируется; 

 На авторизации; 

 Авторизовано; 

 Выдано; 

 В работе; 

 Выполнено; 

 Принято; 

 Завершено; 

 Работы приостановлены; 

 Аннулировано. 
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Диалоговое окно «Работы: исполнителю» 

 

Диалоговое окно содержит следующие вкладки: 

Вкладка «Карточка работ» 

Вкладка «Исходные данные» 

Вкладка «Ход работ» 

Вкладка «Результат выполнения» 

Вкладка «Прикрепленные файлы» 

Вкладка «Связи» 

Вкладка «Комментарии» 
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Вкладка «Карточка работ» 

 

Вкладка содержит следующие элементы: 

 Начальная версия - отображение версии Работы: исполнителю. Значение «Начальная версия» означает 

первую. Номер версии изменяется автоматически; 

 Наименование - поле с наименованием работы; 

 По разделу проекта - поле с наименованием раздела, к которому относится работа; 

 Кому - два поля с наименованием подразделения и фамилией исполнителя, которому поручена данная работа; 

 От кого - два поля с наименованием подразделения и фамилией руководителя, который поручил данную работу; 

 Планируемые сроки - группа полей, отображающих дату начала работы, дату завершения и длительность 

работы в рабочих днях; 

 Содержание работ - поле с кратким описанием данной работы; 

 Проект - поле с наименованием проекта, к которому относится работа; 

 Стадия - поле со стадией проекта, к которой относится работа. 

Команды на вкладке 
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Иконка Команда Описание 

 
 Открывает диалоговое окно для выбора наименования работы 

или из Справочника типовых наименований или из Шаблонов 
работ. Допускается вводить наименование с клавиатуры. 

 
Удалить Удаляет данные из поля Наименование. 

 
 При нажатии на кнопку окно Работы: исполнителю 

закрывается, а в Дереве объектов выделяется раздел, к 
которому относится данная работа. 

 
Выбрать Открывает диалог Выбор исполнителя, для выбора 

исполнителя данной работы и занесения его в поле Кому. 

 
 Открывает окно Предш. элементы со списком работ, которые 

согласно диаграмме Ганта, предшествуют данной. 

 
 Открывает окно Послед. элементы со списком работ, которые 

согласно диаграмме Ганта, следуют за данной. 

 
Редактировать 
содержание 

Открывает диалоговое окно Содержание для ввода и 
редактирования данных в поле Содержание работ. 

 
Добавить файл с диска Открывает диалоговое окно Открыть для выбора файла, 

который необходимо прикрепить. 

 

Вкладка «Результат выполнения» 

 

На вкладке Результаты выполнения представлен перечень проектных документов, которые созданы исполнителем в 

результате порученной ему работы. 

Команды на вкладке 

Иконка Команда Описание 

 
Открыть свойства 
объекта 

Открывает диалоговое окно свойств для выбранного в перечне документа. 

 
Найти и перейти на 
объект 

Выбрать в перечне документ и нажать кнопку. Окно Работы: исполнителю 
закроется, а выбранный документ будет выделен в Дереве объектов. 

 
Добавить объекты Открывает диалоговое окно со списком документов. Отметить флагами 

требуемые документы и закрыть окно. Отмеченные документы будут занесены в 
перечень на вкладке. 

 
Удалить объекты Удаляет выделенный в перечне документ. 
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Создание Работы: исполнителю 
1. Запустить команду создания Работы: исполнителю: 

1.1 На имени Работы: над WBS или Работы: подразделению, в рамках которой необходимо создать работу отдельному 

сотруднику, вызвать контекстное меню и выбрать команду  Работы: исполнителю. 

 

2. Откроется диалоговое окно Работы: исполнителю. 

 

3. Ввести данные на вкладке Карточка работ. 

3.1 Перейти на вкладку Карточка работ. 

3.2 Ввести данные в поле Наименование одним из способов: 

 Ввести произвольное наименование с клавиатуры; 

 Ввести типовое наименование, для чего нажать кнопку  справа от поля. В открывшемся окне раскрыть 

выпадающий список и выбрать Справочник типовых наименований. Выбрать в списке требуемое 

наименование и закрыть окно кнопкой ОК. 
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 Ввести наименование из шаблона, для чего нажать кнопку  справа от поля. В открывшемся окне раскрыть 

выпадающий список и выбрать Шаблоны работ. Выбрать в списке требуемое наименование и закрыть окно 

кнопкой ОК. 

 

В открывшемся окне подтвердить применение данных из шаблона, нажав ОК. В этом случае Работа будет 

создана на основе выбранного шаблона. При выборе Отмена создание Работы из шаблона прерывается. 

 

 Для удаления данных из поля Наименование окна Работа: исполнителю нажать кнопку  Удалить справа 

от поля. 

3.3 Ввести данные в поля Кому, для чего нажать кнопку  справа. В открывшемся окне выбрать исполнителя и 

закрыть окно кнопкой ОК. 

3.4 В группе Планируемые сроки откорректировать в соответствующих полях даты начала и окончания работ. 

3.5 В поле Содержание ввести краткое содержание работ, для чего нажать кнопку  Редактировать содержание. 

В открывшемся окне ввести требуемый текст и закрыть окно кнопкой ОК. 

3.6 Прикрепить необходимые файлы. Для этого нажать кнопку  Добавить файл с диска. В открывшемся окне 

Открыть выбрать файл и нажать кнопку Открыть. Имена всех прикрепленных файлов будут отображаться на вкладке 

Прикрепленные файлы. 

4. Ввести данные на вкладке Исходные данные. 

4.1 Перейти на вкладку Исходные данные. 

4.2 Задать списки: 

 Исходно-разрешительных документов, требующихся для выполнения работы; 

 Наименований документов, которые должны быть созданы в результате выполнения работы. 

4.3 Процесс создания списков таких наименований приведен в разделе Вкладка «Исходные данные». 

5. Закрыть диалоговое окно Работы: исполнителю кнопкой ОК в правом нижнем углу окна. Созданный объект 

Работы: исполнителю будет размещаться в структуре Работы, для которой он создавался. 
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Стандартные процедуры для Работ по проекту 

Авторизация Работы 
Под авторизацией Работы подразумевается согласование ее с кем-либо еще (кроме адресата) перед отправкой 

адресату. Процесс авторизации Работы инициируется автором этой Работы. 

Прежде всего, автор создает маршрут авторизации и только потом отправляет на авторизацию саму Работу. Под 

маршрутом авторизации понимается список авторизующих сотрудников. В системе реализованы два способа 

выполнения авторизации: последовательный и параллельный. При последовательном способе, авторизация ведется по 

очереди. Первый в списке сотрудник выполняет авторизацию первым, затем следующий, а последний в списке - 

последним. При параллельном способе авторизацию выполняют все одновременно.  

При авторизации Работы всеми сотрудниками в списке, процесс завершается и автору отправляется соответствующее 

сообщение. 

Процесс авторизации доступен только для Работ: подразделению. 

1. Создание маршрута авторизации. 

1.1 На имени Работы вызвать контекстное меню и выбрать команду  Создать маршрут. 

 

1.2 Создать маршрут авторизации. (См. Команда «Создать маршрут»). 

2. Просмотр и редактирование созданного маршрута авторизации . 

После создания маршрута авторизации и до отправки Работы на авторизацию существует возможность просмотреть и 

отредактировать сам маршрут. 

2.1 На имени Работы вызвать контекстное меню и выбрать команду  Маршрут. 

 

2.2 Отредактировать маршрут. (См. Команда «Маршрут»). 
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3. Отправка Работы на авторизацию. 

Отправка Работы на авторизацию выполняется ее автором и только после создания маршрута авторизации. 

3.1 На имени Работы вызвать контекстное меню и выбрать команду  Отправить на авторизацию. 

 

(См. Команда «Отправить на авторизацию»). 

4. Отзыв Работы с авторизации. 

Автор Работы имеет возможность принудительно прекратить процесс авторизации. 

4.1 На имени задачи на авторизацию вызвать контекстное меню и выбрать  Аннулировать. 

 

(См. Команда «Аннулировать»). 

5. Выполнение авторизации. 

Сотрудник знакомится с Работой и после этого или авторизует ее или же отклоняет. 

5.1 Открыть диалоговое окно свойств Работы любым способом. 

5.2 Ознакомиться с Работой и закрыть диалоговое окно свойств. 

5.3 Если авторизующий не согласен с Работой, то на ее имени вызвать контекстное меню и выбрать  Отклонить.  

В этом случае: 

 Процесс авторизации прерывается; 

 Работе возвращается предыдущий статус; 

 Автор Работы получает соответствующее сообщение. 

(См. Команда «Отклонить»). 
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5.4 Если авторизующий согласен с Работой, то на имени Работы вызвать контекстное меню и выбрать 

 Авторизовано.  

Сотруднику, со следующим порядковым номером в маршруте авторизации, отправляется сообщение о необходимости 

авторизации Работы. 

После авторизации Работы сотрудником с наибольшим порядковым номером: 

 Работа получает статус Авторизовано; 

 Автор Работы получает сообщение об успешном завершении процесса авторизации. 
 

Отправка Работы адресату 
Если при создании Работы авторизация не требовалась, то Работа может быть отправлена адресату сразу после 

создания. Если же авторизация требовалась, то отправка Работы адресату возможна только после завершения 

авторизации. 

Адресатом считается сотрудник, указанный в поле Кому на вкладке Карточка работ диалогового окна свойств этой 

Работы. 

 

Отправка Работы выполняется ее автором. 

Отправка адресату применяется к Работам: над WBS, Работам: подразделению и Работам: исполнителю. 

Процесс отправки показан на примере отправки Работы: подразделению. 

1. Отправить Работу адресату: 

 На имени Работы вызвать контекстное меню и выбрать команду  Отправить адресату. 

 

(См. Команда «Отправить адресату»). 

2. После выполнения команды: 

 Работе присваивается статус Выдано; 

 Адресату направляется соответствующее сообщение. 
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Ознакомление с Работой 
1. Открыть диалоговое окно свойств Работы любым способом. 

2. Ознакомиться с данными на вкладке Карточка работ. 

3. Ознакомиться с перечнем документов, которые должны быть созданы в рамках данной Работы: 

 Открыть диалоговое окно Работ и перейти на вкладку Исходные данные; 

 Нажать кнопку Исходные данные и НСИ. В открывшемся окне ознакомиться с исходными данными и 

нормативно-справочной информацией (НСИ), необходимой для выполнения работы; 

 Нажать кнопку Список номенклатуры документов для создания. В открывшемся окне ознакомиться со 

списком документов, которые должны быть созданы в рамках данной Работы и которые не имеют шаблонов; 

 Нажать кнопку Список шаблонов документов для создания. В открывшемся окне ознакомиться со списком 

шаблонов, на основе которых должны быть созданы соответствующие им документы. 

 

4. Ознакомиться с данными на других вкладках. 
 

 

Возвращение Работы автору 
Исполнитель, получивший Работу, имеет возможность отказаться от ее выполнения.  

 

1. На имени Работы вызвать контекстное меню и выбрать команду  Отказаться от выполнения. 

(См. Команда «Отказаться от выполнения»). 
 

 

Принятие Работы к исполнению 
Перед началом выполнения поступившей Работы, исполнитель должен проинформировать об этом автора.  

 

1. На имени Работы вызвать контекстное меню и выбрать команду  Приступить к выполнению. 

(См. Команда «Приступить к выполнению»). 
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Ввод готовности Работы 
Под готовностью понимается степень выполнения Работы, выраженная в процентах. Процент выполнения вводится 

исполнителем, но может быть откорректирован автором Работы. 

1. Открыть диалоговое окно свойств объекта Работы: исполнителю, перейти на вкладку Ход работ и нажать кнопку 

Готовность. 

 

2. В открывшемся окне Готовность ввести данные о степени выполнения работы: 

 Нажать кнопку  Редактировать; 

 

 В открывшемся окне раскрыть выпадающий список поля Новый процент готовности и ввести значение, 

соответствующее степени выполнения работ на текущий момент; 

 В поле Обоснование изменений ввести необходимые пояснения и закрыть окно кнопкой ОК; 

 

 В окне Готовность сформируется строка с новыми данными о готовности работы. 

3. Для просмотра комментариев к ранее введенным данным: 

 Выделить требуемую строку и нажать кнопку ; 

 В открывшемся окне ознакомиться с комментариями и закрыть окно кнопкой Отмена. 

4. Закрыть окно Готовность кнопкой ОК. 
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Ввод трудозатрат на Работу 
Трудозатраты вводятся исполнителем, но могут быть откорректирован автором Работы. Учет трудозатрат ведется в 

человеко-часах. 

1. Открыть диалоговое окно свойств объекта Работы: исполнителю, перейти на вкладку Ход работ и нажать кнопку 

Учет трудозатрат. 

 

2. В открывшемся окне Трудозатраты ввести данные о трудозатратах на текущий момент: 

 Нажать кнопку  Отчитаться; 

 

 В открывшемся окне Ввод трудозатрат за период ввести требуемые данные и закрыть окно кнопкой ОК; 

 

 В окне Трудозатраты сформируется строка с новыми данными о трудозатратах за указанный период. 

3. Для просмотра комментариев к ранее введенным данным: 

 Выделить требуемую строку и нажать кнопку  Посмотреть комментарии; 

 В открывшемся окне ознакомиться с комментарием и закрыть окно кнопкой Отмена. 

4. Закрыть окно Трудозатраты кнопкой ОК. 
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Корректировка сроков и исполнителя 
Для всех видов работ по проекту допускается изменять сроки работ и переназначать исполнителя. Выполнять 

корректировку имеет право ГИП или автор работы. 

1. На имени работы вызвать контекстное меню и выбрать команду  Корректировка сроков и исполнителя. 

 

2. В открывшемся окне диалоговом окне: 

 

 Сменить исполнителя. Для этого нажать кнопку  Выбрать исполнителя задания справа от поля Новый 

исполнитель. В открывшемся окне Выбор исполнителя раскрыть выпадающий список и выбрать требуемую 

категорию сотрудников для отображения. В списке выделить требуемого сотрудника и закрыть окно кнопкой ОК; 

 Ввести новую дату в поле Дата начала работ. Поле доступно для работы, имеющей статус Выдано. 

 Ввести новую дату в поле Дата окончания работ. Новая дата не должна быть позднее даты завершения 

вышестоящей работы. Эта дата указана в текстовой строке справа от поля. 

3. Закрыть диалоговое окно Скорректировать сроки или исполнителя кнопкой ОК. 
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Изменение требования о согласовании результата 
Изменение требования о необходимости согласования результата выполнения Работ проводится исполнителем после их 

завершения. 

Такое изменение возможно только для Работы: подразделению. 

1. Если требование о согласовании результата выполнения Работ ранее не предъявлялось, а возникло позже, то на 

имени Работы вызвать контекстное меню, выбрать команду  Требуется согласование результата и перейти к 

согласованию. 

 

2. Если требование согласования результата выполнения Работ было предъявлено ошибочно или перестало быть 

актуальным, то для снятия этого требования необходимо на имени Работы вызвать контекстное меню и выбрать 

команду  Не требуется согласования результата. 
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Согласование выполнения Работы 
Согласование выполнения Работы инициируется исполнителем этой Работы. Проводится с любыми сотрудниками, кроме 

автора этой Работы.  
 

Прежде всего, исполнитель создает маршрут согласования и только потом отправляет на согласование Работу. Под 

маршрутом согласования понимается список согласующих сотрудников. В системе реализованы два способа 

выполнения согласования: последовательный и параллельный. При последовательном способе согласование ведется 

по очереди. Первый в списке сотрудник выполняет согласование первым, затем следующий, а последний в списке - 

последним. При параллельном способе согласование выполняют все одновременно.  

При согласовании выполнения Работы всеми сотрудниками в списке, процесс завершается и автору отправляется 

соответствующее сообщение.  

Согласование выполнения возможно только для Работ: подразделению. 

1. Создание маршрута согласования 

1.1 На имени Работы вызвать контекстное меню и выбрать  Создать маршрут. 

1.2 Создать маршрут согласования. 

(См. Команда «Создать маршрут»). 

2. Просмотр и редактирование созданного маршрута согласования  

После создания маршрута и до отправки Работы на согласование, существует возможность просмотреть и 

отредактировать сам маршрут. 

2.1 На имени документа вызвать контекстное меню и выбрать команду  Маршрут. 

2.2 Отредактировать маршрут. 

(См. Команда «Маршрут») 

3. Отправка Работы на согласование. 

Отправка Работы на согласование проводится ее исполнителем и только после создания маршрута согласования. 

3.1 На имени документа вызвать контекстное меню и выбрать  Отправить на согласование. 

(См. Команда «Отправить на согласование»). 

4. Отзыв Работы с согласования. 

Исполнитель Работы имеет возможность принудительно прекратить процесс согласования. 

4.1 На имени задачи на согласование вызвать контекстное меню и выбрать  Аннулировать; 

(См. Команда «Аннулировать»). 

5. Выполнение согласования. 

Сотрудник знакомится с Работой и после этого или согласовывает ее выполнение или же отклоняет. 
 

5.1 Если согласующий не согласен с тем, что Работа выполнена должным образом, то на имени Работы вызвать 

контекстное меню и выбрать  Отклонить.  
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В этом случае: 

 Процесс согласования прерывается; 

 Работе возвращается предыдущий статус; 

 Автор Работы получает соответствующее сообщение. 

(См. Команда «Отклонить»). 

5.2 Если согласующий согласен с тем, что Работа выполнена устраивающим его образом, то на имени Работы вызвать 

контекстное меню и выбрать  Согласовано.  

Сотруднику, со следующим порядковым номером в маршруте согласования, отправляется сообщение о необходимости 

согласования выполнения Работы. 

После согласования Работы сотрудником с наибольшим порядковым номером: 

 Работа получает статус Согласовано; 

 Автор Работы получает сообщение об успешном завершении процесса согласования. 

(См. Команда «Согласовано»). 
 

 

Завершение Работы исполнителем 
После выполнения Работы исполнитель должен проинформировать об этом ее автора. 

 

1. На имени Работы вызвать контекстное меню и выбрать команду  Отчитаться о выполнении. 

(См. Команда «Отчитаться о выполнении»). 
 

 

Прием результата Работы ее автором 
Поступивший автору результат выполнения Работы, может быть принят как выполненный или же возвращен на доработку. 

Прием результата 

На имени задания вызвать контекстное меню и выбрать  Принять результат. 

(См. Команда «Принять результат»). 

Возврат результата на доработку 

На имени Работы вызвать контекстное меню и выбрать команду  Вернуть на доработку. 

(См. Команда «Вернуть на доработку»). 
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Информационная модель проекта 
Информационная модель размещается в одноименном подразделе данного проекта.  

 

Правом работы в подразделе Информационная модель обладают ГИП и BIM-менеджер. 

 

 

Информационные объекты 
В рамках системы существуют два вида информационных объектов: 

 Контейнер информационной модели (КИМ). Контейнеры бывают двух типов - Зона и Раздел ИМ (Раздел 

информационной модели); 

 Элемент модели. 
 

Входимость информационных объектов: 

 КИМ Зона существует только как составная часть подраздела (стадии) Информационная модель данного 

проекта; 

 КИМ Раздел ИМ входит только в КИМ Зона; 

 Объект Элемент модели может входить как в КИМ Зона, так и в КИМ Раздел ИМ. 

 

Таким образом, информационная модель проекта представляет собой иерархическую структуру до трех уровней 

вложенности. 
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КИМ Зона 
В любой момент времени, каждый КИМ Зона может иметь только один какой-либо статус из нижеперечисленных:  

 Черновик Шаблона; 

 Шаблон; 

 Планируется; 

 В работе; 

 Внесение изменений; 

 Завершено; 

 На архивировании; 

 В архиве; 

 Аннулировано; 

 Работы приостановлены; 

 Аннулированный шаблон. 
 

Диалоговое окно свойств КИМ Зона 

 

Диалоговое окно содержит следующие поля: 

 Обозначение - обозначение Зоны. Формируется автоматически по следующему правилу: 

Код проекта_Код разработчика (организации)_Сокр. наименование Зоны ИМ; 

 Зона ИМ - наименование данной Зоны. При ее создании вводится вручную; 

 Сокр. наименование зоны ИМ - сокращенное наименование Зоны. Вводится вручную. 

 Код разработчика (организации) - задается по умолчанию или корректируется вручную. 

 

Создание КИМ Зона 
КИМ Зона может быть создан только в подразделе Информационная модель. 

 

1. На имени подраздела Информационная модель вызвать контекстное меню и выбрать  Добавить КИМ. 

 

2. В открывшемся окне свойств КИМ Зона ввести данные и закрыть его кнопкой ОК. 

3. В подразделе Информационная модель будет сформирован новый КИМ Зона. 
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КИМ Раздел ИМ 
В любой момент времени, каждый КИМ Раздел ИМ может иметь только один какой-либо статус из нижеперечисленных:  

 Черновик Шаблона; 

 Шаблон; 

 Планируется; 

 В работе; 

 Внесение изменений; 

 Завершено; 

 На архивировании; 

 В архиве; 

 Аннулировано; 

 Работы приостановлены; 

 Аннулированный шаблон. 
 

Диалоговое окно свойств КИМ Раздел ИМ 

 

Диалоговое окно содержит следующие поля: 

 Обозначение - обозначение Раздела. Формируется автоматически по следующему правилу: 

Код проекта_Код разработчика (организации)_Сокр. наименование Зоны ИМ_Сокр. наименование Раздела ИМ; 

 Раздел ИМ - наименование данного Раздела. При создании Раздела вводится из выпадающего списка; 

 Сокр. наименование раздела ИМ - сокращенное наименование Раздела ИМ. Вводится вручную; 

 Код разработчика (организации) - задается по умолчанию или корректируется вручную. 

Создание КИМ Раздел ИМ 

КИМ Раздел ИМ может быть создан только в КИМ Зона. 
 

1. На имени требуемого КИМ Зона вызвать контекстное меню и выбрать  Добавить КИМ. 

 

2. В открывшемся окне выбрать Раздел ИМ и нажать ОК. 

3. В открывшемся окне свойств КИМ ввести данные Раздела ИМ и закрыть окно кнопкой ОК. 

4. В КИМ Зона будет сформирован новый КИМ Раздел ИМ. 
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Элемент модели 
В любой момент времени, каждый Элемент модели может иметь только один какой-либо статус из нижеперечисленных:  

 Черновик Шаблона; 

 Шаблон; 

 Планируется; 

 В работе; 

 Внесение изменений; 

 Завершено; 

 На архивировании; 

 В архиве; 

 Аннулировано; 

 Работы приостановлены; 

 Аннулированный шаблон; 

 Передача в SHARED. 
 

 

Диалоговое окно свойств Элемента модели 

 

Диалоговое окно содержит следующие вкладки: 

Вкладка «Элемент модели» 

Вкладка «Прикрепленные файлы» 
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Вкладка «Элемент модели» 

 

Диалоговое окно содержит следующие поля: 

 Обозначение - обозначение раздела. Формируется автоматически по следующему правилу:  

Код проекта_Код разработчика (организации)_Сокр. наименование Зоны ИМ_Сокр. наименование 

Раздела ИМ_Сокр. наименование Элемента ИМ; 

 Элемент ИМ - наименование данного Элемента модели; 

 Сокр. наименование элемента ИМ - сокращенное наименование Элемента модели. Вводится вручную; 

 Код разработчика (организации) - задается по умолчанию или корректируется вручную; 

 ПО для создания элемента ИМ - программа для создания данного Элемента модели; 

 Файл-хранилище REVIT - при установке флага файл Элемента модели будет являться хранилищем REVIT, а к 

названию файла будет добавлена латинская буква «С»; 

 Шаблон работы по передаче в SHARED - шаблон, по которому Элемент модели передается  в область 

SHARED; 

 Шаблон элемента ИМ - шаблон, для создания Элемента модели; 

 Форматы файлов для передачи в SHARED - форматы файлов, которые будут автоматически прикреплены к 

Элементу модели после его передачи в область SHARED. Вводятся через запятую, как с пробелом, так и без 

него; 

 Статус WIP - версия Элемента модели в WIP; 

 Статус SHARED - версия Элемента модели в SHARED. 

Команды на вкладке 

Иконка Команда Описание 

 
Настройка 
правил 
публикации 

Открывает одноименное диалоговое окно со списком публикаций, в 
которые должен входить данный Элемент модели. Требуемые публикации 
выбираются из выпадающего списка, вызываемого кнопкой в правом конце 
выделенной строки. Корректировка созданного списка публикаций 
выполняется командами контекстного меню, вызываемого на строке. 

 

 Открывает диалоговое окно для выбора шаблона. 
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Создание Элемента модели 

Элемент модели может быть создан как в КИМ Зона, так и в КИМ Раздел ИМ. 
 

1. При создании в КИМ Зона. 

1.1 На имени требуемого КИМ Зона вызвать контекстное меню и выбрать  Добавить КИМ. 

 

1.2 В открывшемся окне выбрать Элемент модели и нажать ОК. 

 

2. При создании в КИМ Раздел ИМ. 

2.1 На имени требуемого КИМ Раздел ИМ вызвать контекстное меню и выбрать  Добавить КИМ. 

 

3. В открывшемся окне Элемент модели ввести данные. 

 

3.1 Перейти на вкладку Элемент модели. 
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3.2 Задать правила публикации для Элемента модели: 

 Нажать кнопку  Настройка правил публикации; 

 В открывшемся окне Настройка правил публикации задать публикации, в которые должен входить данный 

Элемент. Для этого выделить строку, нажать появившуюся в правой части кнопку  и из выпадающего списка 

выбрать требуемую публикацию. Корректировка созданного списка публикаций выполняется с помощью команд 

контекстного меню. По завершению закрыть окно кнопкой Сохранить. 

3.3 Ввести вручную данные в поля Элемент ИМ и Сокр. наименование элемента ИМ. 

 3.4 Данные в поле Код разработчика (организации) вводятся автоматически. При необходимости, допускается 

коррекция вручную. 

3.5 Раскрыть выпадающий список поля ПО для создания элемента ИМ и выбрать требуемую программу. 

3.6 Нажать кнопку Шаблон работы по передаче  в SHARED. В открывшемся окне выбрать требуемый шаблон и 

закрыть окно кнопкой ОК. 

3.7 Кнопкой в правой части поля Шаблон элемента ИМ вызвать окно со списком шаблонов и выбрать требуемый. 

3.8 Ввести вручную данные в поле Форматы файлов для передачи в SHARED. Файлы указанных форматов будут 

автоматически прикреплены к Элементу модели после его передачи в область SHARED.  

При необходимости, на вкладке Прикрепленные файлы к Элементу модели могут быть прикреплены файлы любого 

формата. 

3.9. Закрыть окно Элемент модели кнопкой ОК. 

4. В выбранном КИМ будет сформирован новый Элемент модели. 
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Команды информационного моделирования 
В разделе в алфавитном порядке представлены команды, используемые при работе с информационной моделью 

проекта. 
 

Команда «Дублировать» 

Контекстное меню: на имени объекта -  Дублировать. 
 

Назначение команды - создание копии выделенного информационного объекта в месте со всей его структурой. 
 

Команда применяется к следующим объектам: 

 КИМ Зона; 

 КИМ Раздел ИМ; 

 Элемент модели. 
 

1. Запустить команду (в примере - на имени КИМ Зона). 

 

2. Откроется окно свойств дублированного объекта. 

 

3. Откорректировать данные объекта и закрыть окно кнопкой ОК. 

По умолчанию, к имени объекта добавляется число, показывающее сколько раз к этому объекту применялась команда 

Дублировать.  

4. В информационной модели будет создан новый объект со всей его структурой. 
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Команда «Завершить передачу в SHARED» 

Контекстное меню: на имени Элемента модели -  Завершить передачу в SHARED. 
 

Назначение команды - разрешение работ с Элементом модели после передачи его в область SHARED. 
 

Команда применяется только к объекту Элемент модели.  
 

1. Запустить команду. 

 

2. Элемент модели переходит из статуса Передача в SHARED в статус В работе. 
 

 

Команда «Копировать путь к WIP/SHARED в буфер обмена» 

Контекстное меню: на имени объекта -  Копировать путь к WIP/SHARED в буфер обмена. 
 

Назначение команды - копирование в буфер пути к папкам, созданных для данного объекта в областях WIP или SHARED. 
 

Команда применяется к следующим объектам: 

 КИМ Зона; 

 КИМ Раздел ИМ; 

 Элемент модели. 
 

1. Запустить команду (в примере - на Элементе модели). 

 

2. В открывшемся окне выбрать папку, нажав кнопку с ее именем. 

 

3. Путь к выбранной папке будет занесен в буфер обмена. 
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Команда «Открыть папку» 

Контекстное меню: на имени объекта -  Открыть папку. 
 

Назначение команды - открытие папки в среде общих данных. 
 

Команда применяется к следующим объектам: 

 КИМ Зона; 

 КИМ Раздел ИМ; 

 Элемент модели. 
 

1. Запустить команду (в примере - на Элементе модели). 

 

2. В открывшемся окне выбрать папку для открытия, нажав кнопку с ее именем. 

 

3. В проводнике будет открыта требуемая папка. 
 

 

Команда «Передать атрибуты ИМ» 

Контекстное меню: на имени Элемента модели -  Передать атрибуты ИМ. 
 

Назначение команды - передача в проекты, выполненные в nanoCAD Инженерный BIM, следующих атрибутов: 

 Шифр проекта; 

 Наименование проекта; 

 Наименование организации-заказчика; 

 Наименование организации-разработчика; 

 ГИП/ГАП проекта. 
 

Команда применяется только к объекту Элемент модели.  
 

1. Запустить команду. 

 

2. Закрыть информационное сообщение о завершении передачи атрибутов. 
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Команда «Передать в SHARED» 

Контекстное меню: на имени Элемента модели -  Передать в SHARED. 
 

Назначение команды - передача Элемента модели из области WIP в область SHARED.  
 

Команда применяется только к объекту Элемент модели. На время действия команды все работы с Элементом модели 

запрещаются. Разрешение на выполнение дальнейших работ формируется командой Завершить передачу в SHARED. 
 

1. Запустить команду. 

 

2. Элемент модели получает статус Передача в SHARED. 

3. В открывшееся окно ввести описание изменений в Элементе модели по сравнению с предыдущей передачей и 

нажать Далее. 

4. Откроется окно автоматически сформированной записки. Откорректировать записку, если необходимо, и закрыть 

окно кнопкой ОК. 

5. В открывшемся окне выбрать шаблон заполнения карты маршрута согласования записки и закрыть окно кнопкой ОК. 

6. В открывшемся окне Маршрут откорректировать маршрут и закрыть окно кнопкой ОК. 

7. Отправить записку на согласование. 

8. После согласования и автоматической регистрации записки BIM-менеджер выполняет передачу Элемента модели из 

области WIP в область SHARED. 
 

Смотри также 

Команда «Завершить передачу в SHARED» 

Согласование документов 
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Команда «Подготовить файловую структуру» 

Контекстное меню: на имени объекта -  Подготовить файловую структуру. 
 

Назначение команды - создает в среде общих данных (СОД) структуру папок, соответствующую структуре выделенного 

объекта информационной модели. На этом же этапе в созданные папки помещаются требуемые файлы шаблонов. 

Команда применяется к объектам в статусе Планируется. После применения команды объекты переходят в статус В 

работе. 
 

Команда применяется к следующим объектам: 

 Стадия Информационная модель; 

 КИМ Зона; 

 КИМ Раздел ИМ. 
 

1. Запустить команду (в примере - на стадии Информационная модель). 

 

2. После выполнения команды выводится соответствующее сообщение. 
 

 

Команда «Проверить целостность СОД» 

Контекстное меню: на имени стадии Информационная модель -  Проверить целостность СОД. 
 

Назначение команды - проверка соответствия структуры информационной модели файловой структуре, созданной в 

среде общих данных. 
 

Команда применяется только к стадии Информационная модель. 
 

1. Запустить команду. 

 

2. После выполнения команды выводится соответствующее сообщение. 
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Команда «Создать базовый файл» 

Контекстное меню: на имени КИМ Зона -  Создать базовый файл. 
 

Назначение команды - создание базового файла для выбранного КИМ Зона . В информационной модели проекта может 

быть только один базовый файл. 
 

Команда применяется только к объектам КИМ Зона. 
 

1. Запустить команду. 

 

3. В открывшемся окне Элемент модели ввести данные. 

 

3.1 Перейти на вкладку Элемент модели. 

3.2 Задать правила публикации для базового файла: 

 Нажать кнопку  Настройка правил публикации; 

 В открывшемся окне Настройка правил публикации задать публикации, в которые должен входить данный 

базовый файл. Для этого выделить строку, нажать появившуюся в правой части кнопку  и из выпадающего 

списка выбрать требуемую публикацию. Корректировка созданного списка публикаций выполняется с помощью 

команд контекстного меню. По завершению закрыть окно кнопкой Сохранить. 

3.3 Данные в поля Элемент ИМ и Сокр. наименование элемента ИМ и Код разработчика (организации) 

вводятся автоматически. При необходимости, допускается коррекция вручную. 

3.4 Раскрыть выпадающий список поля ПО для создания элемента ИМ и выбрать требуемую программу. 

3.5 Нажать кнопку Шаблон работы по передаче в SHARED. В открывшемся окне выбрать требуемый шаблон и 

закрыть окно кнопкой ОК. 

3.6 Кнопкой в правой части поля Шаблон элемента ИМ вызвать окно со списком шаблонов и выбрать требуемый. 

3.7 Ввести вручную данные в поле Форматы файлов для передачи в SHARED. Файлы указанных форматов будут 

автоматически прикреплены к Элементу модели после его передачи в область SHARED.  

При необходимости, на вкладке Прикрепленные файлы к Элементу модели могут быть прикреплены файлы любого 

формата. 
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3.8. Закрыть окно Элемент модели кнопкой ОК. 

4. В выбранном КИМ Зона будет сформирован базовый файл. 
 

 

Команда «Создать координационный файл» 

Контекстное меню: на имени КИМ Зона -  Создать координационный файл. 
 

Назначение команды - создание координационного файла для выбранного КИМ Зона. В КИМ Зона может быть только 

один координационный файл. 
 

Команда применяется только к объектам КИМ Зона. 
 

1. Запустить команду. 

 

3. В открывшемся окне Элемент модели ввести данные. 

 

3.1 Перейти на вкладку Элемент модели. 

3.2 Задать правила публикации для координационного файла: 

 Нажать кнопку  Настройка правил публикации; 

 В открывшемся окне Настройка правил публикации задать публикации, в которые должен входить данный 

координационный файл. Для этого выделить строку, нажать появившуюся в правой части кнопку  и из 

выпадающего списка выбрать требуемую публикацию. Корректировка созданного списка публикаций 

выполняется с помощью команд контекстного меню. По завершению закрыть окно кнопкой Сохранить. 

3.3 Данные в поля Элемент ИМ и Сокр. наименование элемента ИМ и Код разработчика (организации) 

вводятся автоматически. При необходимости, допускается коррекция вручную. 

3.4 Раскрыть выпадающий список поля ПО для создания элемента ИМ и выбрать требуемую программу. 

3.5 Нажать кнопку Шаблон работы по передаче в SHARED. В открывшемся окне выбрать требуемый шаблон и 

закрыть окно кнопкой ОК. 
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3.6 Кнопкой в правой части поля Шаблон элемента ИМ вызвать окно со списком шаблонов и выбрать требуемый. 

3.7 Ввести вручную данные в поле Форматы файлов для передачи в SHARED. Файлы указанных форматов будут 

автоматически прикреплены к Элементу модели после его передачи в область SHARED.  

При необходимости, на вкладке Прикрепленные файлы к Элементу модели могут быть прикреплены файлы любого 

формата. 

3.8. Закрыть окно Элемент модели кнопкой ОК. 

4. В выбранном КИМ Зона будет сформирован координационный файл. 
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Проверка документа 
После создания Документа: проектного или Документа: задания, существует возможность отправки их на проверку 

другому сотруднику. Выбор проверяющего и отправку ему документа выполняет автор документа. 

Проверка документа не является обязательным этапом и может быть пропущена. 

1. Отправка документа на проверку 

1.1 На имени документа вызвать контекстное меню и выбрать команду  Отправить на проверку. 

 

1.2 В открывшемся окне Назначить раскрыть выпадающий список и выбрать требуемую категорию сотрудников для 

отображения. В списке выделить проверяющего и закрыть окно кнопкой ОК. 

 

1.3 После закрытия окна: 

 Документ получает статус На проверке;  

 Запрещается внесение изменений в документ; 

 Проверяющему автоматически формируется назначение на проверку документа. Сам объект Назначение 

размещается как элемент структуры проверяемого документа; 

 Проверяющему направляется соответствующее сообщение. 

2. Отзыв документа с проверки 

2.1 До тех пор, пока назначенный сотрудник не приступил к проверке, автор документа имеет возможность ее отменить:  

 На имени назначения вызвать контекстное меню и выбрать команду  Аннулировать; 
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(См. Команда «Аннулировать»). 

Аннулируется только назначение на проверку, сам же документ остается активным. 

3. Отказ проверяющего от проверки 

3.1 На имени назначения вызвать контекстное меню и выбрать команду  Отказаться от выполнения. 

 

(См. Команда «Отказаться от выполнения»). 

4. Проверка документа 

4.1 Для начала работ, проверяющий должен на имени назначения вызвать контекстное меню и выбрать команду 

 Приступить к выполнению. 

 

(См. Команда «Приступить к выполнению»). 
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4.2 Открыть для проверки файл, прикрепленный к документу: 

 Открыть диалоговое окно свойств проверяемого документа и перейти на вкладку Прикрепленные файлы; 

 Выделить требуемый файл и нажать кнопку  Открыть файлы на просмотр во внешнем редакторе; 

 

4.3 Проверить открытый файл. Если файл в редактируемом формате, то средствами внешнего редактора допускается 

вносить в файл изменения и сохранять его на диске пользователя под другим именем. В дальнейшем этот файл может 

быть прикреплен к замечаниям. 

5. Создание замечания 
В процессе проверки документа, проверяющий имеет возможность создавать свои замечания. Эти замечания 

размещаются в структуре проверяемого документа. 

5.1 На имени проверяемого документа вызвать контекстное меню и выбрать команду  Создать замечание. 

 

5.2 Создать замечание, как описано в разделе Команда «Создать замечание». 
 

6. Предварительная отправка замечания 

6.1 На имени замечания вызвать контекстное меню и выбрать команду  Выдать замечание. 

 (См. Команда «Выдать замечание»). 

7. Завершение проверки документа проверяющим 

7.1. Для завершения проверки документа (выполняется проверяющим): 

 На имени назначения вызвать контекстное меню и выбрать команду  Отчитаться о выполнении.  
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(См. Команда «Отчитаться о выполнении»). 

7.2. В результате: 

 Документу присваивается статус В работе; 

 Автору объекта передаются созданные замечания; 

 Разрешается внесение изменений в документ; 

 Автору документа направляется сообщение о выполнении проверки; 

 Выполненное назначение получает статус Завершено и перемещается в папку Задачи, назначения и 

операции раздела Поручения и задачи. 
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Нормоконтроль 
На нормоконтроль направляются такие объекты, как Титулы, Комплекты, Разделы, Подразделы, Части и Книги, 

имеющие статус Принято. Собственно нормоконтроль сводится к проверке Документов: проектных, входящие в состав 

вышеперечисленных объектов. Документы: задания нормоконтролю не подлежат. 

Прежде всего, ответственный за отправляемый на нормоконтроль объект, создает маршрут нормоконтроля и только 

потом отправляет на нормоконтроль сам объект. Под маршрутом нормоконтроля понимается список нормоконтролеров. 

В системе реализованы два способа выполнения нормоконтроля: последовательный и параллельный. При 

последовательном способе проверка ведется по очереди. Первый в списке нормоконтролер выполняет проверку 

первым, затем следующий, а последний в списке - последним. При параллельном способе проверку выполняют все 

нормоконтролеры из списка одновременно.  

При завершении проверки всеми нормоконтролерами, процесс завершается и ответственному за объект отправляется 

соответствующее сообщение. 

1. Создание маршрута нормоконтроля 

1.1 На имени отправляемого на нормоконтроль объекта вызвать контекстное меню и выбрать команду  Создать 

маршрут НК. 

 

1.2 В открывшемся окне Маршрут перейти на вкладку Карта и задать список сотрудников, которые будут выполнять 

нормоконтроль данного объекта: 

 Для добавления сотрудников нажать кнопку . В открывшемся окне Выберите сотрудников 

раскрыть выпадающий список и выбрать требуемую категорию сотрудников для отображения. В списке задать 

флагами требуемых сотрудников и закрыть окно кнопкой ОК; 
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 В открывшемся окне задать порядковый номер сотрудника в таблице и закрыть окно кнопкой ОК. При выборе в 

окне Выберите сотрудников нескольких сотрудников, им всем будет присвоен этот заданный номер; 

 

 Заданные сотрудники начнут отображаться на вкладке Карта. Откорректировать порядковые номера, вводя их с 

клавиатуры непосредственно в ячейку столбца Порядковый номер; 

 

 Упорядочить таблицу сотрудников по возрастанию их порядковых номеров, используя команды Переместить 

вверх, Переместить вниз контекстного меню; 

 

 Для удаления сотрудника из списка на вкладке Карта, его необходимо выделить и нажать кнопку ; 

 Для удаления всего списка сотрудников нажать кнопку . 

1.3 Влияние списка сотрудников на вкладке Карта на последовательность нормоконтроля: 

 Процесс нормоконтроля начинается с сотрудника с порядковым номером 1. После проверки им объекта, он 

автоматически направляется сотруднику под номером 2 и т.д.; 

 Для ускорения процесса проверки допускается присваивать нескольким сотрудникам одинаковый порядковый 

номер. В этом случае, объект направляется им всем одновременно и процесс проверки такими сотрудниками 

будет выполняться параллельно. 

1.4 После создания списка нормоконтролеров, закрыть диалоговое окно Маршрут кнопкой ОК. 

2. Отправка на нормоконтроль 

Отправка объекта на нормоконтроль выполняется ответственным за Работу, в рамках которой создан этот объект. 

Отправка на нормоконтроль возможна только после создания маршрута нормоконтроля. 

2.1 Отправить объект на нормоконтроль: 

 На имени объекта вызвать контекстное меню и выбрать команду  Отправить на нормоконтроль. 
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2.2 После выполнения команды: 

 Объекту присваивается статус На нормоконтроле; 

 В объекте запрещаются любые изменения; 

 Нормоконтролеру автоматически формируется задача на проверку файлов объекта. Сам объект Задача 

размещается как элемент структуры проверяемого объекта 

 Нормоконтролеру направляется соответствующее сообщение. 

3. Проверка документа 

3.1 Для начала работ, проверяющий должен на имени задачи вызвать контекстное меню и выбрать команду  

Работы начаты. 

 

3.2 Открыть файл для проверки: 

 Открыть диалоговое окно свойств проверяемого документа и перейти на вкладку Прикрепленные файлы; 

 Выделить требуемый файл и нажать кнопку  Открыть файлы на просмотр во внешнем редакторе. 
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3.3 Проверить открытый файл. Если файл в редактируемом формате, то допускается средствами внешнего редактора 

вносить в файл изменения и сохранять его на диске пользователя под другим именем. В дальнейшем этот файл может 

быть прикреплен к замечаниям. 

4. Создание замечания 

В процессе проверки документа, проверяющий имеет возможность создавать свои замечания. Эти замечания 

размещаются в структуре проверяемого документа. 

4.1 Запустить команду создания замечания: 

 На имени проверяемого документа вызвать контекстное меню и выбрать команду  Создать замечание. 

 

4.2Создать замечание (см. Команда «Создать замечание»). 

4.3 Все созданные при нормоконтроле замечания будут размещены в структуре проверяемого документа. 

 

5. Предварительная отправка замечания 

5.1 На имени замечания вызвать контекстное меню и выбрать команду  Выдать замечание. 

6. Завершение нормоконтроля 

6.1 На имени объекта, который подвергался нормоконтролю, вызвать контекстное меню (выполняется 

нормоконтролером).  
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6.2 Если нормоконтроль не пройден: 

 Выбрать команду  Нормоконтроль не пройден, выданы замечания; 

 В открывшемся окне ввести комментарий и закрыть окно кнопкой ОК. Данный комментарий будет отображаться 

на вкладке Лист прохождения диалогового окна Маршрут - на нормоконтроль; 

 Автору объекта передаются созданные замечания; 

 Объекту нормоконтроля, а также всем объектам и документам из его состава возвращается статус В работе. 

6.3 Если нормоконтроль пройден без замечаний: 

 Выбрать команду  Нормоконтроль пройден; 

 В открывшемся окне ввести комментарий и закрыть окно кнопкой ОК. Данный комментарий будет отображаться 

на вкладке Лист прохождения диалогового окна Маршрут - на нормоконтроль; 

 В открывшемся информационном окне подтвердить свое решение, нажав кнопку Да. 

 

6.4 Нормоконтролеру со следующим порядковым номером в маршруте, отправляется сообщение о необходимости 

проверки объекта. 

6.5 После проверки объекта нормоконтролером с наибольшим порядковым номером в маршруте, самому объекту, а 

также всем другим объектам из его состава, присваивается статус Нормоконтроль пройден. 
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Публикации 
Публикация может быть создана для Проекта, Стадии или Части проекта. Создавать публикацию имеет право ГИП и его 

помощник. 
 

В любой момент времени объект Публикация может иметь только один какой-либо статус из нижеперечисленных:  

 Формируется; 

 Сформирована. 
 

1. Создание публикации 

1.1 На имени Проекта, Стадии или Части вызвать контекстное меню и выбрать  Создать публикацию. 

1.2. Ввести данные в поля открывшегося окна Публикация и закрыть его кнопкой ОК. 

 

1.3. Созданная публикация будет размещена в подразделе Публикации проекта. 
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2. Добавление и удаление документов 

2.1 На имени публикации вызвать контекстное меню и выбрать  Предварительный анализ. 

 

2.2 В открывшемся окне будет представлен список включенных в публикацию проектных документов. В этот список 

включаются все документы, при создании которых указывалось, что они должны входить в публикацию такого типа (в 

данном примере - Экспертиза ПД и ИЗ). 

 

2.3 Для добавления дополнительных документов в публикацию нажать кнопку  Включить следующие 

документы проекта в этот тип публикации. В открывшемся окне Добавить для публикации будет представлен 

список документов, при создании которых не требовалось их вхождение в публикации такого типа. Отметить флагами 

требуемые документы и закрыть окно кнопкой ОК. 

2.4 Для удаления документов из публикации нажать кнопку  Исключить следующие документы проекта из 

этого типа публикации. В открывшемся окне Удалить из публикации отметить флагами требуемые документы и 

закрыть окно кнопкой ОК. 

2.5 Для обновления списка после его изменения нажать кнопку  Обновить текущее состояние. 
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3. Создание нового исходно-разрешительного документа 

При создании публикации существует возможность создания нового исходно-разрешительного документа, который 

будет входить только в состав данной публикации. 
 

3.1 На имени публикации вызвать контекстное меню и выбрать  Документ: ИРД. 

 

3.2 В открывшемся окне Документ: ИРД создать новый документ, который будет размещен в структуре публикации. 

 

3.3 Для удаления нового Документа: ИРД из публикации необходимо на его имени вызвать контекстное меню и выбрать 

команду  Удалить объект. Документ будет удален физически. 

4. Завершение создания публикации 

4.1 На имени публикации вызвать контекстное меню и выбрать команду  Формирование завершено. 
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4.2 В информационном окне нажать ОК. 

 

4.3 В результате будет сформирована требуемая публикация. 

 

5. Просмотр свойств элементов публикации 

5.1 Открыть диалоговое окно свойств интересующего элемента, раскрыть выпадающий список и выбрать требуемую команду: 

 

 Открыть карточку версии - открывает карточку версии, актуальной на момент создания публикации; 

 Открыть карточку актуальной сейчас версии - открывает карточку версии, актуальной на текущий момент 

времени. 

5.2 В открывшемся окне: 

 

 Версия объекта отображается в заголовке окна; 

 Для просмотра истории версий объекта необходимо нажать кнопку История. 
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6. Выгрузка публикации на диск пользователя  

6.1 Для выгрузки на диск всей публикации, необходимо на ее имени вызвать контекстное меню и выбрать команду  

Выгрузить на диск. Допускается выгружать только часть публикации. В этом случае вызывать контекстное меню 

необходимо на том элементе публикации, состав которого необходимо выгрузить на диск. 

 

(См. Команда «Выгрузить на диск»). 

7. Печать публикации 

7.1 Для печати всей публикации, необходимо на ее имени вызвать контекстное меню и выбрать команду  Печать 

файлов. Допускается выводить на печать только часть публикации. В этом случае вызывать контекстное меню 

необходимо на том элементе публикации, состав которого необходимо напечатать. 

 

(См. Команда «Печать файлов»). 
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Создание ИУЛ 
Правом создавать ИУЛ (информационно-удостоверяющий лист) обладает ГИП и Помощник ГИПа. Публикация должна 

иметь статус Сформирована. 

1. На имени публикации вызвать контекстное меню и выбрать  Сформировать ИУЛы. 

 

При повторном запуске команды все ранее сформированные ИУЛ будут удалены. 

2. Закрыть окно сообщений кнопкой в правом верхнем углу. 

 

3. Для каждого документа из состава публикации будет создан свой ИУЛ. 
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Диалоговое окно «Операции над ИУЛами» 

1. Вызов диалогового окна. 

1.1 На имени публикации вызвать контекстное меню и выбрать команду  Операции над ИУЛами.  

Диалоговое окно может быть вызвано только для той публикации, для которой ранее уже были созданы ИУЛ командой 

 Сформировать ИУЛы. 

 

Диалоговое окно содержит следующие вкладки: 

Вкладка «Печатная форма» 

Вкладка «Сканированная форма» 

Вкладка «Открепленная КЭЦП» 
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Вкладка «Печатная форма» 

 

Таблица на вкладке отображает перечень документов, для которых созданы ИУЛ и содержит следующие столбцы: 

  - флаг выбора документа перед выполнением с его ИУЛ каких-либо действий; 

 Имя документа - имя документа публикации, для которого сформирован ИУЛ; 

  - знак корректного прохождения проверки контрольной суммы; 

 Контрольная сумма -значение контрольной суммы файлов документа; 

  - знак наличия для данного документа формы ИУЛ в формате DOC; 

  - знак наличия для данного документа сканированной формы ИУЛ в формате PDF; 

  - знак наличия для данного ИУЛ квалифицированной электронной цифровой подписи (КЭЦП) в формате SIG. 
 

Команды на вкладке 

Кнопка Описание 

 
Печать ИУЛ выбранного документа. Выбрать документ флагом и нажать кнопку. В 
открывшемся окне предварительного просмотра отправить ИУЛ на печать. 

 
Запись ИУЛ выбранного документа на диск машины пользователя. Выбрать документ и нажать 
кнопку. В открывшемся окне Обзор файлов и папок задать место сохранения ИУЛ и закрыть 
окно. 

Правом работы с командами обладают ГИП, Помощник ГИПа и сотрудники Группы выпуска продукции. 

Действие всех команд на вкладке распространяется на формы, отмеченные в таблице знаком . 
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Вкладка «Сканированная форма» 

 

Таблица аналогична таблице на вкладке Печатная форма. 
 

Команды на вкладке 

Кнопка Описание 

 

Добавление к выбранному документу его ИУЛ со сканера. Сканер должен обладать 
возможностью записи отсканированного изображения в формате PDF. 

 
Добавление к выбранному документу его ИУЛ с диска. .Выбрать документ и нажать кнопку. В 
открывшемся окне Открыть указать соответствующий файл в формате PDF и закрыть окно. 

 
Удаление ИУЛ выбранного документа. 

Правом работы с командами обладают ГИП, Помощник ГИПа и сотрудники Группы выпуска продукции. 

Действие всех команд на вкладке распространяется на формы, отмеченные в таблице знаком . 
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Вкладка «Открепленная КЭЦП» 

 

Таблица аналогична таблице на вкладке Печатная форма. 
 

Команды на вкладке 

Кнопка Описание 

 

Подписание ИУЛ. Выполняет обладатель КЭЦП. 

 
Отправка ИУЛ на подписание КЭЦП. Выполняет ГИП или Помощник ГИПа. 

 
Проверка КЭЦП после подписания. Выполняет ГИП, Помощник ГИПа или обладатель КЭЦП. 

КЭЦП - квалифицированная электронная цифровая подпись. 

Действие всех команд на вкладке распространяется на формы, отмеченные в таблице знаком . 
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Отправка в архив 
Передаче в архив подлежат Проект, Стадия и Часть проекта. Передача выполняется ГИПом. 

1. Отправка в архив 

1.1 На имени отправляемого элемента (в данном примере - Часть проекта) вызвать контекстное меню и выбрать 

команду  Отправить в архив. 

 

1.2 В открывшемся окне указать подразделение, где будут храниться элементы проекта, выполненные на бумажном 

носителе, и закрыть окно кнопкой ОК. 

 

1.3 После закрытия окна: 

 Части проекта присваивается статус На архивировании; 

 В Части проекта запрещаются изменения; 

 Для архивного подразделения создается операция на присвоение инвентарного номера этой Части проекта. 

 

2. Присвоение инвентарного номера 

Присвоение инвентарного номера выполняется сотрудником архивного подразделения. 

2.1 На имени отправляемого в архив элемента вызвать контекстное меню и выбрать команду  Назначить инв. номера. 
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2.2 В открывшемся окне задать начальный инвентарный номер и нажать ОК. 

 

2.3 Будет сформирован отчет о присвоенных инвентарных номерах. Если необходимо, сохранить отчет как отдельный 

файл. 

3. Перемещение в архив 

Перемещение выполняется сотрудником архивного подразделения. 

3.1 На имени перемещаемого в архив элемента вызвать контекстное меню и выбрать команду  Переместить в Архив. 

 

3.2 После выполнения команды: 

 Перемещаемый элемент получает статус В архиве; 

 При перемещении Стадии и Части проекта они остаются в структуре Проекта; 

 При перемещении Проекта он переносится в раздел Архив проектов. 
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Создание отчетов по проекту 
1. На имени проекта вызвать контекстное меню и выбрать требуемый отчет.  

 

Имя команды создания отчета начинается со слова Отчет: с последующим названием отчета. 

2. В результате действия команды откроется окно внешнего редактора с созданным отчетом. 
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Шаблоны 
При работе с проектом могут быть созданы шаблоны следующих типов: 

 Шаблон проекта; 

 Шаблон Работы: подразделению; 

 Шаблон Работы: исполнителю; 

 Шаблон Документа: проектного; 

 Шаблон Документа: задания. 
 

Правом на создание шаблона обладают пользователи, входящие в группу По работе с Шаблонами проекта. 

Шаблон создается на основе ранее созданного элемента. Статус этого элемента значения не имеет.  

Любой шаблон создается в два этапа. Прежде всего создается черновик шаблона, и только потом, на его основе, 

создается собственно шаблон. 

Все созданные шаблоны хранятся в соответствующих папках подраздела Шаблоны проектов и его частей. 

 

Папки подраздела Шаблоны проектов и его частей имеют одинаковую структуру. Они имеют подпапку Черновики 

и созданные шаблоны.  

В подпапке Черновики хранятся черновики шаблонов, на основе которых сам шаблон еще не создавался. После 

создания шаблона, черновик, на основе которого создавался этот шаблон, из подпапки Черновики удаляется. 
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Создание шаблона проекта 
Создание черновика шаблона 

1. На имени принятого за основу проекта вызвать контекстное меню и выбрать команду  Шаблон на основе. 

 

2. Откроется диалоговое окно Проект-Шаблон. 

 

3. В поле Наименование проекта ввести требуемое наименование. 

4. В поле Длительность проекта, р.дн. ввести планируемую длительность выполнения проекта в рабочих днях. 

5. Закрыть окно Проект-Шаблон кнопкой ОК в правом нижнем углу. 

6. Черновик шаблона будет сохранен в папке Хранилище документов/Шаблоны/...Проекты/Черновики. 

 

7. Отредактировать структуру черновика шаблона, используя команды контекстного меню, вызываемого как на имени 

самого черновика, так и на его составных элементах. 
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Создание шаблона проекта 

1. На имени черновика шаблона вызвать контекстное меню и вызвать команду  Принять Шаблон. 

 

2. В открывшемся окне подтвердить свое решение, нажав Да. 

 

3. В результате: 

 Созданный шаблон проекта будет сохранен в папке Хранилище документов/Шаблоны/.../Проекты; 

 

 Черновик шаблона из подпапки Черновики удаляется. 
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Создание шаблона Работы: подразделению 

Создание черновика шаблона 

1. На имени принятой за основу Работы: подразделению вызвать контекстное меню и выбрать команду  Шаблон 

на основе. 

 

2. Откроется диалоговое окно Работы: подразделению-Шаблон. 

 

3. Ввести данные на вкладке Карточка шаблона. 

3.1 Задать тип работы: 

 Нажать кнопку  справа от поля с типом работы (в примере от ГИПа); 

 В открывшемся окне Выберите тип работ выбрать требуемый и закрыть окно кнопкой ОК. 

3.2 Задать состояние флагов Требуется авторизация перед выдачей и Требуется согласование результата 

выполнения. 

3.3 В поле Тип объекта проектирования раскрыть выпадающий список и выбрать требуемый тип. 

3.4 В поле Стадия проектирования ввести требуемую стадию: 

 Нажать кнопку  справа от поля; 

 В открывшемся окне Выберите стадию выбрать требуемую стадию и закрыть окно кнопкой ОК; 

 При необходимости, кнопкой  справа от поля удалить ранее введенные в поле данные. 

3.5 Ввести данные в поле Длительность. 

3.6 Ввести данные в поле Шифр. 

3.7 Ввести данные в поле Наименование: 
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 Нажать кнопку  справа от поля; 

 В открывшемся окне Выберите типовое наименование Работ выбрать требуемое и закрыть окно кнопкой ОК; 

 Допускается ввод данных с клавиатуры. 

3.8 В поле Содержание задания ввести краткое описание работы. 

3.9 Если необходимо, прикрепить требуемые файлы: 

 Нажать кнопку  Добавить файл с диска. В открывшемся окне Открыть выбрать файл и нажать кнопку 

Открыть. 

4. Ввести данные на вкладке Исходные данные. 

4.1 Задать списки: 

 Исходно-разрешительных документов, требующихся для выполнения работы; 

 Наименований документов, которые должны быть созданы в результате выполнения работы. 

4.2 Процесс создания списков таких наименований приведен в разделе Вкладка «Исходные данные». 

5. Закрыть диалоговое окно Работы: подразделению-Шаблон кнопкой ОК в правом нижнем углу. 

6. Черновик шаблона будет сохранен в папке Хранилище документов/Шаблоны/.../Работы в 

подразделения/Черновики. 

 

Если в Работе: подразделению, взятой за основу шаблона, имелись Работы: исполнителю, то они будут присутствовать и 

в черновике шаблона. Для удаления Работы: исполнителю необходимо на ее имени вызвать контекстное меню и 

выбрать команду  Удалить. 

Создание шаблона 

1. На имени черновика шаблона вызвать контекстное меню и вызвать команду  Принять Шаблон. 

2. В открывшемся окне подтвердить свое решение, нажав Да. 

 

3. В результате: 

 Созданный шаблон будет сохранен в папке Хранилище документов/Шаблоны/.../Работы в подразделения; 

 Черновик шаблона из папки Черновики удаляется. 
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Создание шаблона Работы: исполнителю 
Создание черновика шаблона 

1. На имени принятой за основу Работы: исполнителю вызвать контекстное меню и выбрать команду  Шаблон на основе. 

 

2. Откроется диалоговое окно Работы: исполнителю. 

 

3. Ввести данные на вкладке Карточка шаблона. 

3.1 В поле Тип объекта проектирования раскрыть выпадающий список и выбрать требуемый тип. 

3.2 В поле Стадия проектирования ввести требуемую стадию: 

 Нажать кнопку  справа от поля; 

 В открывшемся окне Выберите стадию выбрать требуемую стадию и закрыть окно кнопкой ОК; 

 При необходимости, кнопкой  справа от поля удалить ранее введенные в поле данные. 

3.3 Ввести данные в поле Длительность. 

3.4 Ввести данные в поле Шифр. 

3.5 Ввести данные в поле Наименование: 

 Нажать кнопку  справа от поля; 

 В открывшемся окне Выберите типовое наименование Работ выбрать требуемое и закрыть окно кнопкой ОК; 

 Допускается ввод данных с клавиатуры. 

3.6 В поле Содержание задания ввести краткое описание работы. 

3.7 Если необходимо, прикрепить требуемые файлы: 

 Нажать кнопку  Добавить файл с диска. В открывшемся окне Открыть выбрать файл и нажать кнопку Открыть. 
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4. Ввести данные на вкладке Исходные данные. 

4.1 Задать списки: 

 Исходно-разрешительных документов, требующихся для выполнения работы; 

 Наименований документов, которые должны быть созданы в результате выполнения работы. 

4.2 Процесс создания списков таких наименований приведен в разделе Вкладка «Исходные данные». 

5. Закрыть диалоговое окно Работы: исполнителю-Шаблон кнопкой ОК в правом нижнем углу. 

6. Черновик шаблона будет сохранен в папке Хранилище документов/Шаблоны/.../Работы 

исполнителю/Черновики. 

 

Создание шаблона 

1. На имени черновика шаблона вызвать контекстное меню и вызвать команду  Принять Шаблон. 

2. В открывшемся окне подтвердить свое решение, нажав Да. 

 

3. В результате: 

 Созданный шаблон будет сохранен в папке Хранилище документов/Шаблоны/.../Работы исполнителю; 

 Черновик шаблона из папки Черновики удаляется. 
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Создание шаблона Документа: проектного 

Создание черновика шаблона 

1. На имени принятого за основу Документа: проектного вызвать контекстное меню и выбрать команду  Шаблон 

на основе. 

 

2. Откроется диалоговое окно Документ: проектный-Шаблон. 

 

3.1 Задать правила публикации для документа: 

 Нажать кнопку . 

 В открывшемся окне Настройка правил публикации задать публикации, в которые должен входить данный 

документ. Для этого выделить строку, нажать появившуюся в правой части кнопку  и из выпадающего списка 

выбрать требуемую публикацию. Корректировка созданного списка публикаций выполняется с помощью команд 

контекстного меню. По завершению закрыть окно кнопкой Сохранить. 

3.2 В поле Вид документа задать требуемое значение, выбрав его из выпадающего списка. 

3.3 Ввести данные в поле Наименование любым указанным ниже способом: 

 Вручную с клавиатуры; 

 Нажать кнопку  справа от поля. В открывшемся окне выбрать требуемое наименование и закрыть окно кнопкой ОК. 

3.4 Ввести данные в поле Шифр процесса. 

3.5 Ввести данные в поле Описание документа. 
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3.6 Прикрепить требуемые файлы: 

 Нажать кнопку  Добавить файл с диска. В открывшемся окне Открыть выбрать файл и нажать кнопку 

Открыть; 

 Прикрепить вышеупомянутыми способами все необходимые файлы; 

 Имена всех прикрепленных файлов будут отображаться на вкладке Прикрепленные файлы. 

3.7 В поле Тип объекта проектирования раскрыть выпадающий список и выбрать требуемый тип. Для удаления 

данных нажать кнопку  справа от поля. 

3.8 Ввести данные в поле Стадия. Для этого нажать кнопку  справа от поля. В открывшемся окне выбрать 

требуемую стадию и закрыть окно кнопкой ОК. Для удаления данных нажать кнопку  справа от поля. 

4. Закрыть диалоговое окно Документ: проектный-Шаблон кнопкой ОК в правом нижнем углу. 

5. Черновик шаблона будет сохранен в папке Хранилище документов/Шаблоны/.../Проектные 

документы/Черновики. 

 

Создание шаблона 

1. На имени черновика шаблона вызвать контекстное меню и вызвать команду  Принять Шаблон. 

2. В открывшемся окне подтвердить свое решение, нажав Да. 

 

3. В результате: 

 Созданный шаблон будет сохранен в папке Хранилище документов/Шаблоны/.../Проектные документы; 

 Черновик шаблона из папки Черновики удаляется. 
 

 

  



TDMS Фарватер. Руководство пользователя. 

391 

Создание шаблона Документа: задания 

Создание черновика шаблона 

1. На имени принятого за основу Документа: задания вызвать контекстное меню и выбрать команду  Шаблон на 

основе. 

 

2. Откроется диалоговое окно Документ: задание-Шаблон. 

 

3. Ввести данные на вкладке Карточка шаблона документа. 

3.1 Задать правила публикации для документа: 

 Нажать кнопку  Настройка правил публикации; 

 В открывшемся окне Настройка правил публикации задать публикации, в которые должен входить данный 

документ. Для этого выделить строку, нажать появившуюся в правой части кнопку  и из выпадающего списка 

выбрать требуемую публикацию. Корректировка созданного списка публикаций выполняется с помощью команд 

контекстного меню. По завершению закрыть окно кнопкой Сохранить. 

3.2 Ввести данные в поле Шифр. 

3.3 Ввести данные в поле Наименование: 

 Нажать кнопку  справа от поля. В открывшемся окне выбрать наименование документа и закрыть окно 

кнопкой ОК;  

 Допускается ввод данных в поле с клавиатуры. 

3.4 Ввести данные в поле Описание документа. 

3.5 Прикрепить требуемые файлы: 
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 Нажать кнопку  Добавить файл с диска. В открывшемся окне Открыть выбрать файл и нажать кнопку 

Открыть; 

 Прикрепить вышеупомянутыми способами все необходимые файлы; 

 Имена всех прикрепленных файлов будут отображаться на вкладке Прикрепленные файлы. 

3.6 В поле Листы ввести количество листов в документе. 

3.7 В поле Тип объекта проектирования раскрыть выпадающий список и выбрать требуемый тип. Для удаления 

данных нажать кнопку  справа от поля. 

3.8 Ввести данные в поле Стадия. Для этого нажать кнопку  справа от поля. В открывшемся окне выбрать 

требуемую стадию и закрыть окно кнопкой ОК. Для удаления данных нажать кнопку  справа от поля. 

Создание шаблона 

1. На имени черновика шаблона вызвать контекстное меню и вызвать команду  Принять Шаблон. 

2. В открывшемся окне подтвердить свое решение, нажав Да. 

 

3. В результате: 

 Созданный шаблон будет сохранен в папке Хранилище документов/Шаблоны/.../Проектные документы; 

 Черновик шаблона из папки Черновики удаляется. 
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Дела 
В разделе Дела содержатся два типа объектов: 

 Автоматически созданные папки с Делами других подразделений; 

 Дела, созданные самим сотрудником. 

 

Статусы Дела 
В любой момент времени, каждое Дело может иметь только один какой-либо статус из нижеперечисленных:  

 В работе; 

 В архиве; 

 Закрыто. 
 

Состав Дела 
В Дело могут помещаться следующие документы: 

 Входящий документ; 

 Договор; 

 Документ: задание; 

 Документ: ИРД; 

 Документ: проектный; 

 Дополнительное соглашение; 

 Записка; 

 Запрос; 

 Исходящий документ; 

 Накладная; 

 План работ; 

 Приказ; 

 Протокол; 

 Прочий документ; 

 Разрешение на внесение изменений. 
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Диалоговое окно свойств Дела 

 

Диалоговое окно содержит следующие вкладки: 

Вкладка «Дело» 

Вкладка «Прикрепленные отчеты» 

Вкладка «Предоставление прав» 
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Вкладка «Дело» 

 

Вкладка содержит следующие элементы: 

 № - номер, присвоенный Делу при создании; 

 Тип хранимых документов - тип документов в Деле; 

 Наименование - наименование Дела; 

 Текущее местонахождение - подразделение, в котором находится Дело; 

 Сотрудник, открывший дело - фамилия сотрудника, создавшего Дело; 

 Подразделение - подразделение, которому принадлежит создатель Дела; 

 Количество документов - количество документов в Деле; 

 Количество листов - суммарное количество листов всех документов в Деле; 

 Открыто - дата создания Дела; 

 Закрыто - дата закрытия Дела; 

 Срок хранения - назначенный срок хранения Дела. Задается в годах; 

 До - дата завершения хранения Дела; 

 Примечание - любое текстовое пояснение. 
 

 



TDMS Фарватер. Руководство пользователя. 

396 

Вкладка «Прикрепленные отчеты» 

 

На вкладке представлены отчеты, когда-либо создававшиеся для данного Дела. Для создания отчета необходимо на 

имени Дела вызвать контекстное меню и выбрать соответствующую команду. 

 

Команды на вкладке 

Иконка Команда Описание 

 
Открыть файлы на 
просмотр во 
внешнем редакторе 

Открывает выделенный файл внешними средствами. 

 
Открыть файл в 
окне просмотра 

Открывает выделенный файл внутренними средствами. 

 
Распечатать файлы Отправляет выделенный файл на печать. 

 
Выгрузить на диск Копирует файл из базы данных на диск пользователя. Выделить файл и 

запустить команду. В открывшемся окне Выгрузить в задать место сохранения 
файла и закрыть окно кнопкой ОК. 
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Вкладка «Предоставление прав» 

 

На вкладке отображается список сотрудников, которым предоставлен доступ к данному Делу. Перечисленные 

сотрудники могут иметь два вида прав: 

 Только работа с файлами и составом - возможен просмотр свойств Дела, просмотр файлов на вкладке 

Прикрепленные отчеты во внешнем редакторе или окне просмотра, редактирование файлов и изменения 

состава файлов на вкладке; 

 С полным просмотром файлов - возможен просмотр свойств Дела, просмотр файлов на вкладке 

Прикрепленные отчеты во внешнем редакторе или окне просмотра. 

1. Добавление прав. 

1.1 Нажать кнопку  Добавление прав для сотрудников. 

1.2 В открывшемся окне Выберите присваиваемые права выбрать требуемые и закрыть окно кнопкой ОК. 

1.3 В открывшемся окне Добавление прав для сотрудников отметить флагом требуемого сотрудника и закрыть окно 

кнопкой ОК. 

1.4 Указанный сотрудник начнет отображаться в списке. 

2. Удаление прав. 

2.1 Выделить в списке сотрудника, права которого необходимо удалить. 

2.2 Нажать кнопку  Удалить права для сотрудников. 

2.3 В столбце Дата отмены будет проставлена текущая дата. Строка с сотрудником из списка не удаляется. 
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Создание Дела 
1. На разделе Дела вызвать контекстное меню и выбрать команду  Создать дело. 

 

2. Откроется диалоговое окно Дело. 

 

3. Ввести данные на вкладке Дело. 

 В поле № ввести номер Дела. 

 В поле Наименование ввести наименование Дела. 

 В поле Срок хранения ввести срок хранения Дела, выраженный в годах. 

 В поле До ввести дату завершения хранения Дела. 

 В поле Примечание ввести текстовое пояснение, если необходимо. 

4. На вкладке Предоставление прав создать список сотрудников, которым предоставлено право работать с данным 

Делом. Процесс создания списка приведен в разделе Вкладка «Предоставление прав». 

5. Закрыть диалоговое окно Дело кнопкой ОК.  

6. Созданное Дело будет размещено в разделе Хранилище документов/Дела. 

 

Добавление документов к Делу 
Существуют два способа добавления документов к Делу: 

1. Добавление одного конкретного документа в Дело. Выполняется командой  Подшить в Дело. 

2. Добавление в конкретное Дело одного или нескольких однотипных документов. Выполняется командой 

 Подшить документ. 

Смотри также 

Команда «Подшить в Дело» 

Команда «Подшить документ» 
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Удаление документа из Дела 
1. На имени Дела вызвать контекстное меню и выбрать команду  Изъять документ. 

 

2. В открывшемся окне задать флагом документ, который необходимо удалить из Дела и закрыть окно кнопкой ОК. 

 

3. Заданный документ будет удален из состава Дела. 

Проверка комплектности Дела 
Проверка комплектности касается Дел, содержащих бумажные документы. Собственно проверка сводится к проверке 

местонахождения бумажных документов, подшитых к Делу. Если все бумажные документы Дела находятся в 

подразделении, за которым числится Дело, то проверка считается успешной. Если же какой-либо бумажный документ 

из Дела был выдан в другое подразделение и не возвращен, то такое Дело считается некомплектным. 

1. На имени Дела вызвать контекстное меню и выбрать команду  Проверка комплектности. 

 

2. Если все бумажные документы физически присутствуют в Деле, то будет сформировано сообщение об этом, в 

противном же случае будет сформирован список отсутствующих в Деле документов. 
 

 

Закрытие Дела 
В закрытом Деле запрещаются любые изменения и разрешается только его просмотр.  

1. На имени Дела вызвать контекстное меню и выбрать команду  Закрыть.  

 

(См. Команда «Закрыть»). 

2. Дело переходит из статуса В работе в статус Закрыто. Обратный переход закрытого Дела в статус В работе не 

предусмотрен. 
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Диалоговые окна 

Диалоговое окно свойств объекта 
Диалоговое окно свойств объекта открывается следующими способами: 

 Выделить объект, в Главном меню раскрыть Редактировать и выбрать команду  Свойства; 

 Выделить объект и на панели инструментов Стандартная нажать кнопку  Свойства; 

 На имени объекта вызвать контекстное меню и выбрать команду  Свойства; 

 На имени объекта выполнить двойной щелчок левой кнопкой мыши (при задании опции Открывать диалог 

свойств объекта на вкладке Поведение диалога Настройки).  
 

Диалоговое окно свойств объекта представляет собой набор типовых вкладок. Конкретный состав вкладок в окне 

зависит от типа объекта.  

 

Поля, имена которых выполнены полужирным шрифтом, являются обязательными. 
 

 

Вкладка «Документ» 
Вкладка Документ является индивидуальной и для каждого типа объекта описывается отдельно. 
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Вкладка «Адреса» 
На вкладке Адреса приведены в виде таблицы все адреса, связанные с данным физлицом или организацией. 

 

Команды на вкладке 

Иконка Команда Описание 

 
Создать и добавить новый 
адрес 

Создает новый адрес и добавляет его в таблицу. 

 
Редактировать адрес Редактирует выделенный в таблице адрес. 

 
Восстановить адрес Изменяет статус выделенного адреса с Не активен на Активен. 

 
Удалить или сделать 
неактивным адрес 

Удаляет выделенный адрес или изменяет его статус на Не активен. 
Нужное действие выбрать в информационном окне. 
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Вкладка «Адресаты» 
На вкладке представлен список сотрудников, которым должен быть направлен документ. 

 

Команды на вкладке 

Иконка Команда Описание 

 
Добавить Открывает диалоговое окно Выбор адресатов. Задать флагами получателей документа 

и закрыть окно кнопкой ОК. Заданные сотрудники будут занесены в таблицу на 
вкладке. 

 
Удалить Удаляет сотрудника из таблицы. Выделить в таблице сотрудника и нажать кнопку. 

Создание списка адресатов 

1. Добавление адресата: 

 

 Нажать кнопку  Добавить;  

 В открывшемся окне Выбор адресатов раскрыть выпадающий список и выбрать требуемую категорию 

сотрудников для отображения. В таблице задать флагами требуемые адресаты и закрыть окно кнопкой ОК; 

 Заданные адресаты начнут отображаться на вкладке. 

2. Удаление адресата: 

 Выделить в таблице адресат и нажать кнопку  Удалить; 

 Выделенный адресат будет удален из таблицы. 
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Вкладка «Реквизиты» 
На вкладке Реквизиты приведены в виде таблицы различные реквизиты физлица или организации. 

 

Команды на вкладке 

Иконка Команда Описание 

 
Добавить новый реквизит Добавляет в таблицу новый реквизит. 

 
Редактировать реквизит Редактирует выделенный в таблице реквизит. 

 
Удалить реквизиты Удаляет выделенный реквизит из таблицы. 

Создание списка реквизитов 

Ниже приведен пример работы с реквизитами в диалоговом окне свойств физлица. 

1. Добавление реквизита: 

 

 Нажать кнопку  Добавить новый реквизит; 
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 В открывшемся диалоговом окне Новый реквизит раскрыть выпадающий список поля Характеристика и 

выбрать требуемый реквизит. Список реквизитов может изменяться системным администратором; 

 Ввести данные в поле Значение и закрыть окно Новый реквизит кнопкой ОК. Каждый реквизит из списка 

может иметь только одно уникальное значение; 

 В таблице на вкладке Реквизиты будет отображаться новый реквизит со своим значением. 

2. Редактирование реквизита: 

 

 Выделить в таблице реквизит и нажать кнопку  Редактировать реквизит; 

 В поле Значение открывшегося окна Редактирование реквизита ввести новое значение реквизита и закрыть 

окно кнопкой ОК; 

 

 В таблице на вкладке Реквизиты будет отображаться отредактированное значение реквизита. 

3. Удаление реквизита: 

 

 Выделить в таблице реквизит и нажать кнопку  Удалить реквизиты; 

 Выделенный реквизит будет удален из таблицы. 
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Вкладка «Корреспонденция» 
На вкладке Корреспонденция отображаются все входящие и исходящие документы, связанные с физлицом или 

организацией, для которых открыто диалоговое окно свойств. Договоры на вкладке не отображаются. 

 
 

Вкладка «Контакты» 
На вкладке Контакты приведены в виде таблицы основные контактные лица организации. 

 

Лицо компании при официальной переписке (должность, ФИО) - поле, отображающее должность, фамилию и 

инициалы контактного лица, на имя которого должна адресоваться переписка с данным предприятием. Сведения 

заносятся вручную и имеют справочный характер. Какая-либо связь этого поля с таблицей на вкладке отсутствует. 

Команды на вкладке 

Иконка Команда Описание 

 
Добавить информацию о контакте Добавляет в таблицу новое контактное лицо. 

 
Редактировать информацию о 
контакте 

Редактирует данные выделенного в таблице контактного 
лица. 

 
 Запускает выборку по поиску всех протоколов, в которых 

участвует данная организация. Результат выборки 
отображается в отдельном окне. 

 
Удалить информацию о контакте Удаляет выделенное контактное лицо из таблицы. 
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Создание списка контактов 

1. Добавление контакта: 

 

 Нажать кнопку  Добавить информацию о контакте; 

 В открывшемся диалоговом окне Новое контактное лицо раскрыть выпадающий список поля Характеристика 

и выбрать должность контактного лица. Если в выпадающем списке требуемая должность отсутствует, то в поле 

Характеристика ввести ее вручную, переместить курсор в другое поле и нажать активизировавшуюся кнопку 

 Сохранить новый элемент в классификаторе; 

 Ввести данные в поля Значение, Доп. информация и закрыть окно Новое контактное лицо кнопкой ОК; 

 В таблице на вкладке Контакты будет отображаться новое контактное лицо. 

2. Редактирование контакта: 

 

 Выделить в таблице требуемый контакт и нажать кнопку  Редактировать информацию о контакте; 

 В поля открывшегося диалогового окна Редактирование информации о контактном лице ввести требуемые 

изменения и закрыть окно кнопкой ОК. 
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 В таблице на вкладке Контакты будет отображаться отредактированные данные контакта; 

 Данные в поле Лицо компании при официальной переписке (Должность, ФИО) редактируются как 

обычный текст. Для этого необходимо переместить курсор в поле и ввести требуемые изменения. 

 

3. Удаление контакта: 

 

 Выделить в таблице контакт и нажать кнопку  Удалить информацию о контакте; 

 Выделенный контакт будет удален из таблицы. 
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Вкладка «Лист согласования» 

 

На вкладке отображается информация о прохождении процесса согласования документа. Сама вкладка появляется в 

окне свойств документа после отправки этого документа на согласование. 

Команды на вкладке 

Кнопка Описание 

 
Формирует в текстовом редакторе Карточку согласования. 

 
Формирует в текстовом редакторе Лист согласования. 

 
Загружает со сканера бумажный экземпляр Карточки согласования или Листа 
согласования с подписями. Файлы, полученные в результате сканирования, 
размещаются на вкладке Прикрепленные файлы. 

 

Вкладка «Лист ознакомления» 

 

На вкладке представлен список сотрудников, которые должны быть ознакомлены с документом в обязательном 

порядке. После ознакомления, перечисленные сотрудники должны будут подтвердить факт своего ознакомления с 

документом. 

Команды на вкладке 

Иконка Команда Описание 

 
 Формирует в текстовом редакторе Карточку ознакомления. 

 
 Формирует в текстовом редакторе Лист ознакомления. 
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Иконка Команда Описание 

 
 Загружает со сканера бумажный экземпляр Карточки 

ознакомления или Листа ознакомления с подписями. Файлы, 
полученные в результате сканирования, размещаются на вкладке 
Прикрепленные файлы. 

 
Добавить в список 
из шаблона 

Загружает список сотрудников из специального шаблона, 
создаваемого системным администратором. 

 
Добавить в список Открывает диалоговое окно Выбор сотрудников для 

ознакомления. Задать установкой флагов требуемых 
сотрудников и закрыть окно кнопкой ОК. Заданные сотрудники 
будут отображаться в списке на вкладке. 

 
Удалить из списка Удаляет выделенного сотрудника из списка. 

 
Очистить список Удаляет весь список сотрудников. 

 

Создание списка сотрудников 

1. Добавление сотрудника: 

 

 Нажать кнопку  Добавить в список; 

 В открывшемся окне Выбор сотрудников для ознакомления раскрыть выпадающий список и выбрать 

категорию сотрудников для отображения. В таблице задать флагами требуемых сотрудников и закрыть окно 

кнопкой ОК; 

 Заданные сотрудники начнут отображаться на вкладке. В дальнейшем, они должны будут подтвердить факт 

своего ознакомления с запиской. 
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2. Удаление сотрудника: 

 

 Выделить в списке сотрудника и нажать кнопку  Удалить из списка; 

 Выделенный сотрудник будет удален из списка. 

3. Удаление всех сотрудников: 

 Нажать кнопку  Очистить список; 

 Список сотрудников будет удален. 
 

 

Вкладка «Лист доведения» 

 

На вкладке представлен список сотрудников, которым разрешен только просмотр документа. Это сотрудники, которые 

не указаны на вкладках Адресаты и Лист ознакомления, но, в связи с производственной необходимостью, им 

предоставляется доступ к содержимому документа. Какого-либо подтверждения того, что они ознакомились с 

документом, от них не требуется. 

При установленном флаге Всем, доступ к документу разрешается всем сотрудникам предприятия. При установке этого 

флага, кнопки Добавить и Удалить становятся недоступными, а из списка удаляются все ранее введенные 

сотрудники. Таким образом, заполнение списка возможно только при снятом флаге. 

Команды на вкладке 

Иконка Команда Описание 

 
Добавить сотрудников Открывает диалоговое окно Лист доведения: выбор сотрудников. 

Задать установкой флагов требуемых сотрудников и закрыть окно кнопкой 
ОК. Заданные сотрудники будут отображаться в списке. 

 
Удалить сотрудников Открывает диалоговое окно Удаление сотрудников из Листа 

доведения. Задать установкой флагов требуемых сотрудников и закрыть 
окно кнопкой ОК. Заданные сотрудники будут удалены из списка. 

 
 Управляет состоянием флага Всем. Каждое нажатие на кнопку меняет 

состояние флага на противоположное. 
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Создание списка сотрудников 

1. Задать кнопкой Всем требуемое состояние одноименному флагу. 

2. Если флаг Всем снят, то задать список сотрудников, которым разрешается просматривать документ. 

2.1 Добавление сотрудника: 

 

 Нажать кнопку  Добавить сотрудников; 

 В открывшемся окне Лист доведения: выбор сотрудников раскрыть выпадающий список и выбрать 

категорию сотрудников для отображения. В таблице задать флагами требуемых сотрудников и закрыть окно 

кнопкой ОК; 

 Заданные сотрудники начнут отображаться на вкладке. 

2.2 Удаление сотрудника: 

 

 Нажать кнопку  Удалить сотрудников; 

 В открывшемся окне Удаление сотрудников из Листа доведения задать флагами требуемых сотрудников и 

закрыть окно кнопкой ОК. 

 Выделенные сотрудники будет удалены из списка. 

3. Если флаг Всем установлен, то в создании списка сотрудников нет необходимости, так как в этом случае право 

просматривать документ будут иметь все сотрудники организации. 
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Вкладка «Ход работ» для документов ОРД 

 

На вкладке представлен список поручений, связанных с документом и ход их выполнения. 

Просмотр сведений о редактировании документа 

1. Нажать кнопку История редактирования. 

 

2. В открывшемся окне На редактировании будут представлены сведения о всех сеансах редактированиях данного 

документа 
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Вкладка «Ход работ» для документов проектного 
документооборота 

 

Вкладка содержит следующие элементы: 

 Текущие работы - поле с обозначение работы, к которой относится данный документ; 

 Предыдущие работы по документу - открывает окно История работ; 

 Замечания - открывает одноименное окно, содержащее замечания при проверке, согласовании и 

нормоконтроле документа; 

 Таблица замечаний - открывает одноименное окно с таблицей замечаний; 

 Публикации - открывает окно История публикаций, в котором перечислены все публикации, содержащие 

данный документ; 

 Реестр внесенных изменений - открывает диалоговое окно со списком проведенных в документе изменений; 

 Доп. права на редактирование - открывает окно со списком сотрудников, когда-либо получавших права на 

редактирование документа; 

 Доп. права на просмотр - открывает окно со списком сотрудников, когда-либо получавших права на просмотр 

документа. 

Команды на вкладке 

Иконка Команда Описание 

 
 Вызывает диалоговое окно для ввода в поле Текущие работы другой 

работы. 

 
 Определяет в Дереве объектов местоположение текущей работы. 
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Вкладка «Штамп» 

 

На вкладке представлена основная надпись с внесенными данными. Вкладка присутствует в диалоговых окнах свойств 

таких объектов, как Документ: проектный и Документ: задание. Данные с вкладки будут копироваться в 

соответствующие графы основной надписи на чертеже. 
 

Команды на вкладке 

Иконка Команда Описание 

 
Обновить Обновление данных в основной надписи. 

  Выбор значения поля из выпадающего списка. 

Ввод данных в графы основной надписи 

Графы 1, 2, 6 - ввод автоматический.  

Графа 3, 4, 8, 16 - ручной ввод с клавиатуры. 

Графа 10 - ввод из выпадающего списка. 

Графа 11: 

 при выборе в графе 10 ГАП, Рук. гр., Т. контр. или Утв. ввод соответствующей фамилии выполняется вручную 

с клавиатуры;  

 при выборе в графе 10 других значений ввод соответствующей фамилии выполняется автоматически. 

Во всех случаях автоматический ввод данных инициируется нажатием кнопки  Обновить. 
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Вкладка «Связи» 

 

На вкладке Связи перечислены все объекты, к которым документ имеет отношение. 

Команды на вкладке 

Кнопка Описание 

 
Открывает диалоговое окно для выбора объектов, добавляемых в список. 

 
Удаляет выделенный объект из списка. 

 
Открывает диалоговое окно Связи и зависимости. 

 
Открывает диалоговое окно для занесения данных в столбец Тип связи с документом. 

Просмотр свойств связанного объекта 

1. В столбце Связанный объект выделить ячейку с интересующим объектом, раскрыть выпадающий список команд и 

выбрать Свойства. 

 

2. Будет открыто диалоговое окно свойств выделенного объекта. 
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Вкладка «Комментарии» 

 

На вкладке размещены различного рода комментарии. Создавать комментарии может любой пользователь, которому 

этот документ виден. 

Команды на вкладке 

Кнопка Описание 

 
Открывает диалоговое окно Содержание комментария. Выделить строку с комментарием и 
нажать кнопку. Используется для просмотра многострочного комментария. 

 
Открывает диалоговое окно Новый комментарий. Нажать кнопку, ввести в окно комментарий 
и закрыть окно кнопкой ОК. На вкладке будет отображаться новый комментарий. 

 
Открывает диалоговое окно Комментарий в ответ на для создания ответа на комментарий 
другого сотрудника. Выделить комментарий, на который нужно ответить и нажать кнопку. В 
открывшемся окне Комментарий в ответ на ввести ответ и закрыть окно кнопкой ОК. Ответ 
будет отображаться на вкладке под основным комментарием. 

 
Удаляет выделенный комментарий. Удаление возможно только собственного комментария. 
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Вкладка «Прикрепленные файлы» 
На вкладке Прикрепленные файлы отображается перечень всех прикрепленных к объекту файлов. 

 

Команды на вкладке 

Иконка 
Команда Описание 

 
Добавить файлы с 
диска 

Прикрепляет файл с диска компьютера. Запустить команду. В окне Открыть 
выбрать файл и нажать кнопку Открыть. Имя файла начнет отображаться 
на вкладке. 

 
Добавить файл со 
сканера 

Помещает на вкладку файл со сканера. 

 
Добавить файл из 
списка шаблонов 

Помещает на вкладку файл из списка шаблонов. Запустить команду. В 
открывшемся окне Выберите шаблон в поле Тип файла из выпадающего 
списка выбрать требуемый тип файла, в списке Шаблоны выбрать сам 
файл и закрыть окно кнопкой ОК. Выбранный файл начнет отображаться на 
вкладке. Собственно шаблоны загружаются в систему администратором. 

 
Добавить папку Создает новую папку на диске пользователя. 

 
Открыть файл в окне 
просмотра 

Открывает выделенный файл внутренними средствами. 

 
Открыть файлы на 
просмотр во внешнем 
редакторе 

Открывает выделенный файл внешними средствами. 

 
Сконвертировать в PDF Конвертирует выделенный файл в PDF. 

 
Распечатать файлы Отправляет выделенный файл на печать. 

 
Выгрузить файлы на 
диск 

Копирует файл из базы данных на диск пользователя. Выделить файл и 
запустить команду. В открывшемся окне Выгрузить в задать место 
сохранения файла и закрыть окно кнопкой ОК. 

 
Переименовать файл Переименовывает файл в базе данных. Выделить файл и запустить команду. 

В открывшемся окне ввести новое имя файла и закрыть окно кнопкой ОК. 

 
Открыть файлы на 
редактирование 

Все файлы, указанные на вкладке, копируются из базы данных на диск 
пользователя. Доступ к ним другим пользователям блокируется. 
Выделенный файл открывается во внешнем редакторе. 

 
Сохранить Все файлы, указанные на вкладке, записываются с диска пользователя в 

базу данных. Блокировка файлов сохраняется. 

 
Сохранить и закрыть Все файлы, указанные на вкладке, записываются с диска пользователя в 

базу данных. Блокировка файлов снимается. 

 
Отменить 
редактирование 

Файлы с диска пользователя в базу данных не записываются. Блокировка 
файлов снимается. 

 
Удалить Удаляет выделенный файл из базы данных. 
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Вкладка «Архивная карточка» 

 

На вкладке представлена информация о перемещении бумажного оригинала документа внутри предприятия. 

Вкладка содержит следующие элементы: 

 Место хранения Дела - место постоянного хранения Дела, в которое входит документ; 

 Текущее местоположение - место нахождения выданного во временное пользование документа; 

 Комната/Стеллаж - место расположения Дела в подразделении постоянного хранения. 
 

Команды на вкладке 

Иконка Описание 

 
Фиксация выдачи оригинала во временное пользование. Нажать кнопку. В открывшемся окне 
выбрать сотрудника, которому выдается оригинал, задать дату возврата и закрыть окно 
кнопкой ОК. В таблице сформируется строка с соответствующей информацией. 

 
Фиксация возврата оригинала. Нажать кнопку. В столбце Дата возврата будет проставлена 
текущая дата. 

 
Фиксация выдачи копии документа. Нажать кнопку. В открывшемся окне выбрать сотрудника, 
которому выдается оригинал и закрыть окно кнопкой ОК. В таблице сформируется строка с 
соответствующей информацией. 
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Команды 

Команда «Авторизовано» 

Контекстное меню: на имени объекта -  Авторизовано. 

Назначение команды - авторизация объекта. 

Команда применяется к следующим объектам: 

 Накладная; 

 Работы: подразделению; 

 Разрешение на внесение изменений. 
 

1. Запустить команду. 

 

2.В открывшемся информационном окне нажать кнопку Да. 

 

3. Объекту присваивается статус Авторизовано. 
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Команда «Активизировать» 

Контекстное меню: на имени объекта -  Активизировать. 

Назначение команды - перевод в активное состояние объекта, к которому ранее была применена команда  Сделать 

неактивным. 

Команда применяется к следующим объектам: 

 Адрес; 

 Должность; 

 Организация; 

 Физлицо; 

 Подразделение; 

 Штатная единица. 
 

1. Запустить команду. 

 

2. Объект перейдет в активное состояние. 
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Команда «Аннулировать» 

Контекстное меню: на имени объекта - команда  Аннулировать. 

Назначение команды - запрет любых действий с объектом. Объект сохраняется в системе, но вернуть его в предыдущее 

состояние невозможно. 

Команда применяется к следующим объектам: 

 Договор; 

 Дополнительное соглашение; 

 Документ: ИРД; 

 Задача; 

 Замечание; 

 Назначение; 

 Операция; 

 Поручение; 

 Проект; 

 Часть проекта; 

 Разрешение на внесение изменений; 

 Работа: над WBS; 

 Работа: подразделению; 

 Работа; исполнителю. 
 

1. Запустить команду. 

 

2. В открывшемся окне подтвердить действие кнопкой Да. 

 

3. Объекту будет присвоен статус Аннулировано. 
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Команда «Вернуть на доработку» 
Контекстное меню: на имени объекта -  Вернуть на доработку. 

Назначение команды - информирование исполнителя о несогласии с результатом его работ по объекту. Команда 

запускается автором объекта. 

Команда применяется к следующим объектам: 

 Внешнее поручение; 

 Записка; 

 Нагрузка; 

 Назначение; 

 Операция; 

 План работ; 

 Поручение; 

 Протокол; 

 Работы: над WBS; 

 Работы: подразделению; 

 Работы: исполнителю; 

 Распоряжение; 

 Часть проекта. 
 

1. Запустить команду. 

 

2.2 В открывшемся окне Причина возврата ввести причину возврата и закрыть окно кнопкой ОК. 

 

2.3 После выполнения команды: 

 Исполнителю отправляется соответствующее сообщение; 

 Объекту присваивается статус В работе. 
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Команда «Вернуть с редактирования» 

Контекстное меню: на имени документа -  Вернуть с редактирования. 

Назначение команды - возврат отредактированного документа автору. 

1. Запустить команду на имени отредактированного документа. 

 

2. В открывшемся окне Отметки о выполнении ввести соответствующее сообщение и закрыть окно кнопкой ОК. 

 

4.3 После выполнения команды: 

 Статус документа На редактировании изменяется на Черновик; 

 Автору документа направляется сообщение о завершении редактирования. 
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Команда «Возобновить работы» 

Контекстное меню: на имени объекта -  Возобновить работы. 

Назначение команды - снятие запрещения на деятельность с объектом, наложенную ранее командой 

 Приостановить работы. 

Команда применяется к следующим объектам: 

 Договор; 

 Дополнительное соглашение; 

 Проект; 

 Работы: над WBS; 

 Работы подразделению; 

 Работы: исполнителю. 
 

1. Запустить команду. 

 

2. В открывшемся информационном окне подтвердить действие кнопкой Да. 

 

3. В результате выполнения команды: 

 Сотрудникам, выполнявшим какие-либо работы по данному объекту, направляются соответствующие сообщения; 

 Объекту будет присвоен статус, который был у него на момент приостановки работ. 
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Команда «Выгрузить на диск» 

Контекстное меню: на имени объекта  Выгрузить на диск. 

Назначение команды - запись указанных файлов на диск машины пользователя. 

Команда применяется к следующим объектам: 

 Запрос; 

 Публикация; 

 Том. 
 

1. Запустить команду (в примере – на имени публикации). 

 

2 В открывшемся окне Выгрузка файлов на диск отметить флагами требуемые файлы и закрыть окно кнопкой ОК. 

 

3 В открывшемся окне Обзор папок задать место сохранения файлов и закрыть окно. 

4 В открывшемся окне выбрать вариант сохранения файлов: 

 

 Да - файлы будут сохранены в заданном месте с соблюдением структуры объекта; 

 Нет - все файлы будут сохранены в заданном месте без соблюдения структуры объекта. 

5. После завершения выгрузки закрыть информационное окно кнопкой ОК. 
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Команда «Выдать замечание» 

Контекстное меню: на имени замечания –  Выдать замечание. 

Назначение команды - предварительное информирование автора о созданном замечании. Выполняется проверяющим 

до окончания проверки всего документа. Запрет на внесение изменений в проверяемый документ сохраняется. 

1. Запустить команду. 

 

2. После выполнения команды: 

 Замечание получает статус Выдано и становится недоступным для дополнений. При возникновении новых 

замечаний по документу, проверяющий должен создать новый объект Замечание; 

 Автору проверяемого документа направляется соответствующее сообщение. 
 

 

Команда «Выдать поручение» 

Контекстное меню: на имени объекта -  Выдать поручение. 

Назначение команды - создание поручения. 

Команда применяется к следующим объектам: 

 Записка; 

 Исходящий документ; 

 Поручение; 

 Приказ; 

 Прочий документ; 

 Распоряжение. 

Кроме того, для таких объектов, как План работ, Протокол и Входящий документ поручения создаются автоматически, 

без применения пользователем данной команды. 

Смотри также 

Создание и отправка поручения на основе записки, приказа, распоряжения, исходящего и прочего документов 
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Команда «Договор подписан» 
Контекстное меню: на имени документа -  Договор подписан. 

Назначение команды - фиксация факта подписания договора вне системы. Действие сводится к вводу данных о 

сотруднике, подписавшем документ, и даты подписания. Ввод этих данных выполняет автор документа.  

Команда применяется к следующим документам: 

 Договор; 

 Дополнительное соглашение. 
 

1. Запустить команду. 

 

2. В открывшемся окне Информация о подписании ввести необходимые данные. 

 

2.1 В поле Дата ввести дату подписания: 

 Нажать кнопку  справа от поля;  

 В открывшемся окне Выберите дату раскрыть выпадающий список, выбрать дату и закрыть окно кнопкой ОК. 

 

2.2 В поле Подписывающий ввести данные о сотруднике, подписавшем договор: 

 По умолчанию, в поле отображается сотрудник, заданный в поле Подписывает на вкладке Документы окна 

свойств на этапе создания договора. Если данные не изменились, закрыть окно Информация о подписании 

кнопкой ОК; 

 Если договор подписал другой сотрудник, то нажать кнопку  справа от поля. В открывшемся окне Выберите 

сотрудника выбрать сотрудника и закрыть окно кнопкой ОК.  

 Закрыть окно Информация о подписании кнопкой ОК. 

3. Подписавший договор сотрудник и дата подписания начнут отображаться в соответствующих полях вкладки 

Документ окна свойств. 
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Команда «Завершить работы» 

Контекстное меню: на имени объекта -  Завершить работы. 

Назначение команды - фиксация факта завершения работы над объектом. 

Команда применяется к следующим объектам: 

 Документ: проектный; 

 Замечание; 

 Часть проекта; 
 

1. Запустить команду (в примере - на имени замечания). 

 

2. Объекту присваивается статус Завершено. 
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Команда «Закрыть» 

Контекстное меню: на имени объекта -  Закрыть. 

Назначение команды - фиксация факта успешного завершения действий с данным объектом. Запрещаются любые 

изменения объекта и разрешается только его просмотр. Обратный перевод в активное состояние не предусмотрен. 

Команда применяется к следующим объектам: 

 Дело; 

 Договор; 

 Дополнительное соглашение. 
 

1. Запустить команду (в примере - на имени договора). 

 

2. Объекту присваивается статус Закрыто. 
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Команда «Изменить место хранения оригинала 

документа» 

Контекстное меню: на имени документа -  Изменить место хранения оригинала документа. 

Назначение команды - изменение информации о месте хранения бумажного оригинала документа при его перемещении 

между подразделениями предприятия. 

Изменять место хранение оригинала допускается для следующих документов: 

 Входящий документ; 

 Записка; 

 Исходящий документ; 

 План работ; 

 Приказ; 

 Прочий документ; 

 Протокол; 

 Распоряжение. 

В примере показано изменение места хранения бумажного оригинала приказа. 

1. Запустить команду. 

 

2. Если документ связан с проектом, то в открывшемся окне выбрать требуемый вариант действий. 

 

2.1 При выборе Да: 

 В открывшемся окне Выбор проекта выбрать требуемый проект и закрыть окно кнопкой ОК; 

 Документ будет перемещен в Дело по проекту. 

2.2 При выборе Нет: 

 В открывшемся окне выбрать требуемый вариант действий. 
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2.2.1 При выборе Да - документу будет присвоен новый регистрационный номер и назначено новое место хранения. 

Присвоение нового регистрационного номера выполняется так же, как и при первичной регистрации документа. 

2.2.2 При выборе Нет регистрационный номер документа останется прежним: 

 В открывшемся диалоговом окне Выбор места хранения выбрать новое место хранения и закрыть окно 

кнопкой ОК; 

 

 Окно закроется и на вкладке Архивная карточка окна свойств документа будет добавлена строка с 

информацией о перемещении оригинала; 

 В поле Место хранения на вкладке Документ окна свойств документа будет отображаться новое место 

хранение оригинала. 

2.2.3 При выборе Отмена - процесс изменения места хранения оригинала прерывается. 

3. Если документ не связан с проектом, то для изменения места хранения бумажного оригинала необходимо выполнить 

действия, начиная с п. 2.2. 
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Команда «Информационное окно» 

Панель: Команды -   Информационное окно 

Контекстное меню: на системном разделе Рабочий стол -  Информационное окно 

Контекстное меню: на системном разделе Хранилище документов -  Информационное окно 

Назначение команды: вызов Информационного окна в виде отдельного всплывающего окна. 

1. Запустить команду. 

2. Информационное окно откроется в виде отдельного всплывающего окна. 

 
 

 

Команда «Комментарии» 
Панель: В диалоговых окнах -  Комментарии 

Контекстное меню: на имени пользователя -  Комментарии 

Назначение команды: вызов диалогового окна Комментарии.  

 

Сведения в диалоговое окно Комментарии может вносить только администратор системы. 
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Команда «Маршрут» 

Контекстное меню: на имени объекта -  Маршрут. 

Назначение команды - просмотр и редактирование созданного маршрута. Выполняется до отправки объекта на 

согласование или авторизацию. 

Команда применяется к следующим объектам: 

 Договор; 

 Дополнительное соглашение; 

 Запрос; 

 Исходящий документ; 

 Накладная; 

 План работ; 

 Приказ; 

 Прочий документ; 

 Протокол; 

 Работы: подразделению; 

 Разрешение на внесение изменений; 

 Распоряжение; 

 Служебная записка. 

 

1. Запустить команду (в примере - на имени приказа). 

 

2. В открывшемся окне Маршрут перейти на вкладку Карта. 

 

3. Отредактировать список согласующих сотрудников, используя инструменты окна (см. Команда «Создать маршрут»). 

4. Закрыть окно Маршрут кнопкой ОК. 
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Команда «На рабочий стол» 
Главное меню: Редактировать -  На рабочий стол. 

Панель инструментов: Стандартная -  На рабочий стол. 

Контекстное меню: на имени объекта -  На рабочий стол. 

Назначение команды: создание на Рабочем столе ссылки на выделенный объект. 

1. Выделить объект, ссылку на который необходимо разместить на Рабочем столе. 

2. Запустить команду На рабочий стол любым указанным выше способом. 

3. На Рабочем столе будет создана ссылка на выделенный объект. 

Для того, чтобы различать обозначение объекта в дереве от обозначения ссылки на него, ссылка снабжается иконкой объекта 

с добавленной стрелкой в левом нижнем углу. Например, так обозначается сам объект , а так -  ссылка на него. 

 

 

Команда «Найти в дереве» 
Контекстное меню на имени объекта: -  Найти в дереве 

Назначение команды: определение места размещения в Дереве объектов какого-либо объекта, выделенного в любом 

другом окне. 

1. Запустить команду. 

 

2. Объект, на имени которого была запущена команда, будет найден в окне Дерево объектов. 
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Команда «Настройка субподряда» 
Контекстное меню: на имени Части проекта -  Настройка субподряда. 

 

Назначение команды - назначение субподрядчика для данной Части проекта. 
 

Команда применяется только к Части проекта с пустым составом и имеющей статус Планируется. 
 

1. Первичный ввод субподрядчика 

1.1 Запустить команду на имени Части проекта, для которой субподрядчик не назначен. 

 

1.2 Открыть диалоговое окно свойств данной Части проекта и проконтролировать появления на вкладке Карточка 

поля Субподрядчик. 

 

Для удаления пустого поля Субподрядчик необходимо на имени Части проекта вновь вызвать команду Настройка 

субподряда. 

1.3 Задать субподрядчика: 

 Нажать кнопку  в правой части поля Субподрядчик; 

 В открывшемся окне выбрать субподрядчика и закрыть окно кнопкой ОК; 

 Выбранный субподрядчик будет занесен в одноименное поле. 

1.4 Закрыть окно свойств Части проекта кнопкой ОК. 

2. Замена субподрядчика 

2.1 Запустить команду на имени Части проекта, для которой субподрядчик уже назначен. 
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2.2 В открывшемся окне Субподряд выбрать требуемое действие: 

 

 Сменить - в открывшемся окне выбрать нового субподрядчика и закрыть окно кнопкой ОК. Выбранный 

субподрядчик будет занесен в одноименное поле окна свойств Части проекта; 

 Вернуть - удаляет поле Субподрядчик из диалогового окна свойств Части проекта; 

 Отмена - закрывает окно Субподряд и прекращает действие команды. 
 

 

Команда «О продукте» 

Панель: Команды -  О продукте 

Контекстное меню: на системном разделе Рабочий стол -  О продукте 

Контекстное меню: на системном разделе Хранилище документов -  О продукте 

Назначение: получение сведений о программе TDMS Фарватер. 

1. Запустить команду. 

2. Откроется информационное окно со сведениями. 
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Команда «Обновить все» 
Главное меню: Файл - Обновить все 

Главное меню: Вид - Обновить все 

Назначение команды: перезачитывание из базы данных всех системных разделов окна Дерево объектов. 

Одновременная работа нескольких пользователей с базой данных, располагающейся на сервере, приводит к тому, что 

ее состояние постоянно изменяется. Для того, чтобы пользователю в любой момент времени отображалась актуальная 

информация, в системе предусмотрен постоянно действующий механизм обновления отображаемых этому 

пользователю данных. Принцип работы его заключается в том, что при выделении пользователем в Дереве объектов 

какого либо конкретного объекта, система прежде всего, автоматически обращается к базе данных, перезачитывает из 

нее этот объект и только потом отображает его пользователю. При перезачитывании обновляются как свойства самого 

объекта, так и весь его состав. 

Но возможны случаи, когда пользователь, войдя в систему, длительное время не совершает каких либо действий. Это 

приводит к тому, что отображаемая ему информация в окне Дерево объектов устаревает и перед началом работы ее 

необходимо обновить.  

Именно для такого обновления отображаемых данных и предназначена команда Обновить все. При ее выполнении из 

базы данных будут перезачитаны все системные разделы окна Дерево объектов, независимо от положения курсора. 
 

1. Запустить команду. 

2. Из базы данных будут перезачитаны все системные разделы окна Дерево объектов. 
 

 

Команда «Обновить» 
Главное меню: Редактировать - Обновить 

Контекстное меню: на имени объекта - Обновить 

Панель: Стандартная -  Обновить 

Клавиатура: функциональная клавиша F5 

Назначение команды: обновление объекта, выделенного в окне Дерево объектов или в Окне состава. Объект 

обновляется вместе со всем своим составом. 

 

1. Выделить объект. 

2. Запустить команду любым указанным выше способом. 

3. Выделенный объект и его состав будет перезачитан из базы данных. 
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Команда «Ознакомлен» 

Контекстное меню: на имени документа -  Ознакомлен. 

Назначение команды - подтверждение факта ознакомления с документом. Выполняется сотрудниками, указанными на 

вкладке Лист ознакомления. диалогового окна свойств документа. 

Команда применяется к следующим объектам: 

 Входящий документ; 

 Записка; 

 Исходящий документ; 

 План работ; 

 Приказ; 

 Протокол; 

 Распоряжение; 

 Прочий документ. 
 

1. Запустить команду. 

 

2. В столбец Дата исполнения на вкладке Лист ознакомления окна свойств документа будет занесена текущая дата. 
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Команда «Отказать» 

Контекстное меню: на имени запроса -  Отказать. 

Назначение команды - аннулирование запроса без возможности дальнейшей работы с ним. 

Команда применяется только к запросам. 
 

1. Запустить команду. 

 

2. В открывшемся информационном окне подтвердить свое решение, нажав Да. 

 

3. В открывшемся окне Причина отклонения ввести обоснование и закрыть окно кнопкой ОК. 

 

4. После выполнения команды: 

 Документу присваивается статус Отказано; 

 Запрещаются любые дальнейшие действия с данным запросом; 

 Автору запроса направляется соответствующее сообщение. 
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Команда «Отказаться от выполнения» 

Контекстное меню: на имени объекта -  Отказаться от выполнения. 

Назначение команды: информирование автора объекта исполнителем об отказе выполнять какие-либо действия, 

связанные с полученным объектом. 

Команда распространяется на следующие объекты: 

 Входящий документ; 

 Работы: над WBS; 

 Работы: подразделению; 

 Работы: исполнителю; 

 Нагрузка; 

 Назначение; 

 Операция; 

 Поручение. 
 

1. Запустить команду. 

 

2. В открывшемся окне Причина отмены ввести причину и закрыть окно кнопкой ОК. 

 

3. Автору объекта направляется соответствующее сообщение. 
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Команда «Отклонить» 

Контекстное меню: на имени объекта -  Отклонить. 

Назначение команды - отказ в авторизации, согласовании или подписании объекта. 

Команда применяется к следующим объектам: 

 Договор; 

 Дополнительное соглашение; 

 Запрос; 

 Исходящий документ; 

 Накладная; 

 План работ; 

 Приказ; 

 Прочий документ; 

 Протокол; 

 Работы: подразделению; 

 Разрешение на внесение изменений; 

 Распоряжение; 

 Служебная записка. 
 

1. Запустить команду (в примере – на имени разрешения на внесение изменений). 

 

2. В открывшемся диалоговом окне Причина отклонения документа (тов) ввести обоснование и закрыть окно 

кнопкой ОК. В дальнейшем, текст обоснования будет отображаться на вкладке Комментарии окна свойств документа. 

 

3. Автору объекта направляется соответствующее сообщение. 
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Команда «Отозвать документ» 

Контекстное меню: на имени объекта -  Отозвать документ. 

Назначение команды - отзыв документа, отправленного ранее на согласование. 

Команда применяется к следующим объектам: 

 Договор; 

 Дополнительное соглашение; 

 Исходящий документ; 

 План работ; 

 Приказ; 

 Прочий документ; 

 Протокол; 

 Распоряжение; 

 Служебная записка; 
 

1. Запустить команду 

 

2. В открывшемся информационном окне подтвердить выполнение команды, нажав Да. 

 

3. В открывшемся окне Причина отзыва документа(тов) ввести причину и закрыть окно кнопкой ОК. 

 

4. Объекту возвращается статус Черновик. 
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Команда «Отписаться от уведомлений» 

Контекстное меню: на имени объекта -  Отписаться от уведомлений. 

Назначение команды: отказ от ранее оформленной подписки на уведомления о текущем состоянии объекта. 

1. Запустить команду. 

 

2. В открывшемся окне выбрать установкой флагов типы подписки, от которых необходимо отказаться. 

 

3. Закрыть окно кнопкой ОК.  

4. Если ранее был выбран тип подписки Подписчик на изменение атрибутов, то в открывшемся окне выбрать 

ненужные для отслеживания атрибуты и закрыть окно кнопкой ОК. Если данный тип подписки не выбирался, то 

перейти к п. 5. 

5. В открывшемся информационном окне подтвердить отказ от подписки кнопкой ОК. 
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Команда «Отправить адресату» 
Контекстное меню: на имени объекта -  Отправить адресату. 

Назначение команды: обеспечение адресату доступа к объекту для дальнейших действий с ним. 

Команда применяется к следующим объектам: 

 Входящий документ; 

 Задача; 

 Записка; 

 Нагрузка; 

 Назначение; 

 Операция; 

 Поручение; 

 Работы: над WBS; 

 Работы: подразделению; 

 Работы: исполнителю; 

 Разрешение на внесение изменений; 
 

1. Запустить команду (в примере – на имени служебной записки) 

. 

2. В результате выполнения команды: 

 Объект получает статус Выдано; 

 Сотрудникам из списка на вкладке Адресаты направляются сообщения о поступлении им документа; 

 Сотрудникам из списка на вкладке Лист ознакомления направляются сообщения о необходимости 

ознакомления с документом; 

 Сотрудникам из списка на вкладке Лист доведения направляются сообщения о возможности просмотра 

документа. 
 

Смотри также 

Вкладка «Адресаты» 

Вкладка «Лист ознакомления» 

Вкладка «Лист доведения» 
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Команда «Отправить на авторизацию» 

Контекстное меню: на имени объекта -  Отправить на авторизацию. 

Назначение команды - отправка объекта на авторизацию. 

Команда применяется к следующим объектам: 

 Накладная; 

 Работа: подразделению; 

 Разрешение на внесение изменений. 
 

1. Запустить команду (в примере - на имени накладной). 

 

2. После выполнения команды: 

 Объекту присваивается статус На авторизации; 

 В диалоговое окно свойств объекта добавляется вкладка Лист согласования; 

 В объекте запрещаются любые изменения; 

 Сотруднику с наименьшим порядковым номером в маршруте авторизации отправляется соответствующее 

сообщение. 
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Команда «Отправить на подпись» 

Контекстное меню: на имени объекта -  Отправить на подпись. 

Назначение команды - отправка документа на подпись. 

Команда применяется к следующим объектам: 

 Договор; 

 Дополнительное соглашение; 

 Исходящий документ; 

 Приказ; 

 Прочий документ; 

 Протокол; 

 Распоряжение. 
 

1. Запустить команду (в примере - на имени приказа). 

 

2. Если на этапе создания документа, поле Подписал на вкладке Документ диалогового окна свойств этого документа, 

не было заполнено, то в открывшемся окне Выбор подписывающего раскрыть выпадающий список и выбрать 

требуемую категорию сотрудников для отображения. В списке выделить сотрудника и закрыть окно кнопкой ОК.  

 

3. Если на этапе создания документа поле Подписал было заполнено, то документ будет направлен на подпись 

указанному сотруднику сразу же. 

4. После выполнения команды: 

 Документ получает статус Отправлен на подпись; 

 Подписывающему сотруднику направляется соответствующее сообщение. 
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Команда «Отправить на регистрацию» 

Контекстное меню: на имени документа -  Отправить на регистрацию. 

Назначение команды: отправка сотрудникам Группы регистрации или Архивариусы сообщения о необходимости 

регистрации документа.  

Сотрудники Группы регистрации регистрируют документы организационно-распорядительного документооборота, а 

группы Архивариусы - проектного. 

Команда применяется к следующим документам: 

 Входящий документ; 

 Договор; 

 Дополнительное соглашение; 

 Записка; 

 Исходящий документ; 

 Накладная; 

 Приказ; 

 Прочий документ; 

 Протокол; 

 Разрешение на внесение изменений; 

 Распоряжение. 
 

1. Запустить команду (в примере - на имени приказа). 

 

2. После выполнения команды: 

 Документу присваивается статус Отправлен на регистрацию; 

 Сотрудникам Группы регистрации (или Архивариусы) направляются соответствующие сообщения. 
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Команда «Отправить на редактирование» 

Контекстное меню: на имени документа -  Отправить на редактирование. 

Назначение команды - формирование сотруднику назначения на редактирование документа. 

 Команда применяется к следующим объектам: 

 Договор; 

 Дополнительное соглашение; 

 Записка; 

 Исходящий документ; 

 План работ; 

 Приказ; 

 Прочий документ; 

 Протокол; 

 Распоряжение. 
 

1. Запустить команду на имени документа, подлежащего редактированию. 

 

2. В открывшемся окне Назначить раскрыть выпадающий список и выбрать требуемую категорию сотрудников для 

отображения. В списке выделить сотрудника, который должен отредактировать документ, и закрыть окно кнопкой ОК. 

 

3. После закрытия окна Назначить: 

 Документ получает статус На редактировании;  

 Выбранному сотруднику автоматически формируется соответствующее назначение на редактирование, которое 

размещается в структуре документа; 

 

 Выбранному сотруднику направляется сообщение. 
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Команда «Отправить на согласование» 

Контекстное меню: на имени объекта -  Отправить на согласование. 

Назначение команды - отправка объекта на согласование. 

Команда применяется к следующим объектам: 

 Договор; 

 Дополнительное соглашение; 

 Запрос; 

 Исходящий документ; 

 План работ; 

 Приказ; 

 Прочий документ; 

 Протокол; 

 Работы: подразделению; 

 Распоряжение; 

 Служебная записка. 
 

1. Запустить команду (в примере - на имени приказа). 

 

2. После выполнения команды: 

 Объекту присваивается статус На согласовании; 

 В диалоговое окно свойств объекта добавляется вкладка Лист согласования; 

 В объекте запрещаются любые изменения; 

 Сотруднику с наименьшим порядковым номером в маршруте согласования отправляется соответствующее 

сообщение. 
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Команда «Отправить на утверждение» 

Контекстное меню: на имени документа -  Отправить на утверждение. 

Назначение команды - отправка документа на утверждение. 

Команда применяется к следующим объектам: 

 Запрос; 

 План работ; 

 Разрешение на внесение изменений. 
 

1. Запустить команду (в примере - на имени запроса). 

 

2. После выполнения команды: 

 Документу присваивается статус На утверждении; 

 В документе запрещаются любые изменения; 

 Утверждающему направляется соответствующее сообщение. 
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Команда «Отчитаться о выполнении» 
Контекстное меню: на имени объекта -  Отчитаться о выполнении. 

Назначение команды - информирование автора объекта о выполнении в полном объеме всех работ по данному объекту. 

Команда запускается исполнителем. 

Команда применяется к следующим объектам: 

 Записка; 

 Работы: над WBS; 

 Работы: подразделению; 

 Работы: исполнителю; 

 Часть проекта; 

 Назначение; 

 Операция; 

 Поручение. 
 

1. Запустить команду. 

 

2. В результате выполнения команды: 

 Автору объекта направляется сообщение о выполнении исполнителем требуемых работ; 

 Объекту присваивается статус Выполнено. 
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Команда «Очистить кэш» 
Панель: Команды -  Очистить кэш 

Контекстное меню: на системном разделе Рабочий стол -  Очистить кэш 

Контекстное меню: на системном разделе Хранилище документов -  Очистить кэш 

Назначение команды: удаление текущих параметров пользователя, хранящихся в кэше. 

В данном случае под кэшем подразумевается область оперативной памяти на машине пользователя, где хранятся 

глобальные параметры этого пользователя в текущем сеансе работы. В некоторых случаях возникает необходимость в 

изменении функциональных возможностей пользователя в системе. Например, когда системный администратор 

подключает пользователя к новой группе и т.п. Для того, чтобы эти изменения вступили в силу, надо выйти и вновь 

войти в систему или же очистить кэш.  

Таким образом, при изменении глобальных параметров, команда Очистить кэш позволяет продолжать работу без 

выхода из системы и повторного входа в нее. 

1. Запустить команду любым указанным выше способом. 

2. Кэш будет очищен. 
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Команда «Очистить почтовые ящики» 

Контекстное меню: на системном разделе Рабочий стол -  Очистить почтовые ящики 

Назначение команды: удаление папок в системном разделе Почта. Пользователь имеет право удалять только те папки, 

которые были созданы им самим и только при условии, что в данный момент они не содержат каких-либо сообщений, 

т.е. являются пустыми. 

1. Запустить команду. 

 

2. В открывшемся окне подтвердить действие, нажав Да. 

 

3. Закрыть информационное окно, открывшееся после удаления всех пустых папок, нажав ОК. 

 
 

 

Команда «Пакетная отправка поручений и работ» 

Панель: Команды -  Пакетная отправка поручений и работ 

Контекстное меню: на системном разделе Рабочий стол -  Пакетная отправка поручений и работ 

Контекстное меню: на системном разделе Хранилище документов -  Пакетная отправка поручений и работ 

Назначение команды: отправка исполнителям всех сформированных для них Поручений и Работ. 

1. Запустить команду. 

2. В открывшемся окне выбрать Поручения и Работы для отправки и закрыть окно кнопкой ОК. 
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Команда «Печать файлов» 

Контекстное меню: на имени объекта -  Печать файлов. 

Назначение команды - вывод указанных файлов на печать. 

Команда применяется к следующим объектам: 

 Документ: проектный; 

 Запрос; 

 Назначение; 

 Операция; 

 Публикация; 

 Том; 

 Часть проекта. 
 

1. Запустить команду (в примере – на имени публикации). 

 

2 В открывшемся окне Файлы для печати отметить флагами файлы для печати и закрыть окно кнопкой ОК. 

 

3. В открывшемся окне предварительного просмотра отправить документы на печать. 
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Команда «Подготовить внешнюю ссылку» 

Контекстное меню: на имени документа -  Подготовить внешнюю ссылку. 
 

Назначение команды - указание для выбранного документа других документов, которые в программе создания первого 

будут отображаться как внешние ссылки. 
 

Команда применяется к следующим объектам: 

 Документ: задание; 

 Документ: проектный. 
 

1. Запустить команду. 

 

2. В открывшемся окне задать флагами требуемые документы и закрыть окно кнопкой ОК. 

3. Имена заданных документов будут отображаться в структуре основного документа. При открытии его программой, в 

которой он создавался, эти документы будут восприниматься ею как внешние ссылки. 
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Команда «Подписать документ» 

Контекстное меню: на имени документа -  Подписать документ. 

Назначение команды - подтверждения факта подписания поступившего документа. 

Команда применяется к следующим объектам: 

 Договор; 

 Дополнительное соглашение; 

 Исходящий документ; 

 Приказ; 

 Прочий документ; 

 Протокол; 

 Распоряжение. 
 

1. Запустить команду (в примере - на имени исходящего документа). 

 

2. После выполнения команды: 

 Документ получает статус Подписан; 

 Автору документа направляется соответствующее сообщение. 
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Команда «Подписаться на уведомления» 

Контекстное меню: на имени объекта -  Подписаться на уведомления. 

Назначение команды: обеспечить возможность отслеживания сотрудником изменений текущего состояния объекта, на 

который оформлена подписка. Информирование выполняется почтовыми сообщениями. Подписка может быть 

оформлена на любой объект, видимый сотрудником. 

1. Запустить команду. 

 

2. В открывшемся окне выбрать установкой флагов требуемые типы подписки: 

 

 Подписчик на изменения файлов - информирование об изменениях в файлах, принадлежащих объекту; 

 Подписчик на движение документа - информирование об изменении статуса объекта; 

 Подписчик на изменение атрибутов - информирование об изменении атрибутов объекта. 

3. Закрыть окно Выберите тип подписки кнопкой ОК. 

4. Если ранее был выбран тип подписки Подписчик на изменение атрибутов, то в открывшемся окне выбрать 

требуемые для отслеживания атрибуты и закрыть окно кнопкой ОК. Если данный тип подписки не выбирался, то 

перейти к п. 5. 

5. В открывшемся информационном окне подтвердить принятие подписки кнопкой ОК. 
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Команда «Подшить в Дело» 

Контекстное меню: на имени документа -  Подшить в Дело. 

Назначение команды - добавление одного конкретного документа в Дело. 

Команда применяется к следующим документам: 

 Входящий документ; 

 Договор; 

 Документ: задание; 

 Документ: ИРД; 

 Документ: проектный; 

 Дополнительное соглашение; 

 Записка; 

 Запрос; 

 Исходящий документ; 

 Накладная; 

 План работ; 

 Приказ; 

 Прочий документ; 

 Протокол; 

 Разрешение на внесение изменений; 

 Распоряжение. 
 

1. Запустить команду на имени документа. 

 

2. В открывшемся окне задать флагом Дело, в которое необходимо добавить документ и закрыть окно кнопкой ОК. 

 

3. Закрыть информационное окно кнопкой ОК. 

 

4. Документ будет добавлен в заданное Дело. 
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Команда «Подшить документ» 

Контекстное меню: на имени Дела -  Подшить документ. 

Назначение команды - добавление в конкретное Дело одного или нескольких однотипных документов. 

Команда применяется только к объекту Дело. 

1. Запустить команду на имени Дела. 

 

2. В открывшемся окне Отображать Объекты за период задать интервал, в котором создан добавляемый документ и 

закрыть окно кнопкой ОК. 

 

3. В открывшемся окне Отметьте выбранные объекты раскрыть выпадающий список и выбрать требуемую 

категорию документов для отображения. В списке документов задать флагом один или несколько документов и закрыть 

окно кнопкой ОК.  

 

4. Заданные документы будут помещен в Дело. 

 



TDMS Фарватер. Руководство пользователя. 

460 

Команда «Поместить на Рабочий стол» 
Контекстное меню: на системном разделе Рабочий стол -  Поместить на Рабочий стол. 

Назначение команды: создание на Рабочем столе ссылки на объект. Объект выбирается в специальном окне. 

Допускается выбор нескольких объектов. 

1. Запустить команду. 

 

2. В открывшемся диалоге Поместить на Рабочий стол выбрать один или несколько объектов.  

 

3. Закрыть диалог кнопкой ОК. 

4. На Рабочем столе будет создана ссылка на выбранный объект. 

Для того, чтобы различать обозначение объекта в дереве от обозначения ссылки на него, ссылка снабжается иконкой объекта 

с добавленной стрелкой в левом нижнем углу. Например, так обозначается сам объект , а так -  ссылка на него. 

 

 

Команда «Почистить рабочий стол и почту» 
Панель: Команды -  Почистить рабочий стол и почту 

Контекстное меню: на системном разделе Рабочий стол -  Почистить рабочий стол и почту 

Контекстное меню: на системном разделе Хранилище документов -  Почистить рабочий стол и почту 

Назначение команды: 

 Удаление с Рабочего стола ссылок на объекты; 

 Удаление из раздела Почта почтовых сообщений. 
 

1. Запустить команду. 

2. Откроется диалог Удаление ссылок на объекты с рабочего стола. 
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3. Удаление с Рабочего стола ссылок на объекты. 

3.1 В левой части окна выделить системный раздел Рабочий стол. В правой части окна будут отображаться ссылки, 

размещенные на Рабочем столе ранее. 

3.2 Отметить флагом ссылки, которые необходимо удалить и нажать кнопку Удалить. 

 

3.3 Диалоговое окно закроется и отмеченные ссылки на объекты будут удалены с Рабочего стола. Сами же объекты в 

базе данных останутся неизменными. 

4. Удаление из раздела Почта почтовых сообщений. 

4.1 В левой части окна раскрыть системный раздел Почта и выделить папку, из которой необходимо удалить 

сообщения. В правой части окна будут отображаться сообщения, размещенные в этой папке. 

4.2 Отметить флагом сообщения, предназначенные для удаления и нажать кнопку Удалить. 

 

4.3 Диалоговое окно закроется и отмеченные сообщения будут удалены из базы данных физически. 
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Команда «Прекратить действие документа» 

Контекстное меню: на имени документа -  Прекратить действие документа. 

Назначение команды - прекращение действия документа. 

Команда применяется к следующим документам: 

 Записка; 

 Приказ; 

 Прочий документ; 

 Распоряжение. 
 

1. Запустить команду (в примере - на имени приказа). 

 

2. В открывшемся окне нажать Да для подтверждения. 

 

3. Документу присваивается статус Не действует. 

4. В правом верхнем углу диалогового окна свойств такого документа появляется поле Отменен с, в котором указана 

дата прекращения действия. 
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Команда «Принять результат» 

Контекстное меню: на имени объекта -  Принять результат. 

Назначение команды - информирование исполнителя о согласии с результатом его работ по объекту. Команда 

запускается автором объекта. 

Команда применяется к следующим объектам: 

 Внешнее поручение; 

 Задача; 

 Нагрузка; 

 Назначение; 

 Операция; 

 Поручение; 

 Работы: над WBS; 

 Работы: подразделению; 

 Работы: исполнителю. 
 

1. Запустить команду. 

 

2. После выполнения команды: 

 Исполнителю отправляется соответствующее сообщение; 

 Объекту присваивается статус Принято. 
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Команда «Приостановить работы» 

Контекстное меню: на имени объекта -  Приостановить работы. 

Назначение команды - временное запрещение любой деятельности с объектом. 

Команда применяется к следующим объектам: 

 Договор; 

 Дополнительное соглашение; 

 Проект; 

 Работы: над WBS; 

 Работы подразделению; 

 Работы: исполнителю. 
 

1. Запустить команду. 

 

2. В открывшемся информационном окне подтвердить действие кнопкой Да. 

 

3. В результате выполнения команды: 

 Сотрудникам, выполняющим какие-либо работы по данному объекту, направляются соответствующие 

сообщения; 

 Объекту будет присвоен статус Работы приостановлены. 
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Команда «Присвоить рег. №» 
Контекстное меню: на имени документа -  Присвоить рег. №. 

Назначение команды - присвоение документам регистрационного номера. 

Команда применяется к следующим документам: 

 Входящий документ; 

 Договор; 

 Дополнительное соглашение; 

 Записка; 

 Исходящий документ; 

 Накладная; 

 Приказ; 

 Прочий документ; 

 Протокол; 

 Разрешение на внесение изменений; 

 Распоряжение. 

 

1. Запустить команду (в примере – на имени приказа). 

 

2. В открывшемся окне Получить номер для документа выполнить следующие действия. 

2.1 В поле Дата ввести дату регистрации. Допускается вводить прошлую и текущую. Ввод будущей даты запрещается. 

 

2.2 В поле Место хранения задать подразделение, в котором будет храниться бумажный оригинал документа. Для 

этого нажать кнопку  Указать место хранения оригинала документа. В открывшемся окне Выберите место 

хранения выделить подразделение и закрыть окно кнопкой ОК.  

2.3 В поле Номер документа ввести регистрационный номер любым указанным ниже способом: 

 Вручную с клавиатуры; 

 Нажать кнопку  и в открывшемся информационном окне выбрать Да для подтверждения. В 

поле будет введен регистрационный номер, созданный по правилам, заданным системным администратором. 

Присвоенный номер допускается корректировать вручную; 

 Нажать кнопку . В поле будет введено буквосочетание «б/н». 

При регистрации договора или допсоглашения поле Место хранения и кнопка Сгенерировать номер отсутствуют. 

2.4. Закрыть окно Получить номер для документа кнопкой ОК. 

3. После выполнения команды: 

 Документу присваивается статус Зарегистрировано; 

 Отправителю документа направляется соответствующее сообщение. 
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Команда «Приступить к выполнению» 

Контекстное меню: на имени объекта  Приступить к выполнению. 

Назначение команды - информирование автора объекта исполнителем о начале выполнения действий, предписанных 

данным объектом. 

Команда применяется к следующим объектам: 

 Договор; 

 Записка; 

 План работ; 

 Прочий документ; 

 Протокол; 

 Работы: над WBS; 

 Работы: подразделению; 

 Работы: исполнителю; 

 Часть проекта; 

 Назначение; 

 Операция; 

 Поручение. 
 

1. Запустить команду. 

 

2. В результате выполнения команды: 

 Автору объекта направляется сообщение о начале выполнения исполнителем требуемых действий; 

 Объекту присваивается статус В работе. 
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Команда «Работы завершены» 
Контекстное меню: на имени объекта -  Работы завершены. 

Назначение команды - фиксация факта полного прекращения каких-либо действий с документом в связи с 

выполнением всех связанных с ним поручений. Команда запускается автором документа. 

Команда применяется к следующим документам: 

 Входящий документ; 

 Записка; 

 Запрос; 

 План работ; 

 Протокол; 

 Прочий документ. 
 

1. Запустить команду. 

 

2. После выполнения команды, документу присваивается статус Завершено. 
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Команда «Сделать неактивным» 

Контекстное меню: на имени объекта -  Сделать неактивным. 

Некоторые объекты пользователю запрещено удалять из системы. Такими объектами, например, могут быть 

подразделения, участвовавшие в проектных работах и на которые имеются ссылки с других объектов. Физическое 

удаление такого подразделения приведет к нарушению целостности данных. Для предотвращения этого, вместо 

удаления объекта используется перевод его в неактивное состояние. В этом случае с объектом запрещаются любые 

действия, но для поддержания целостности данных, сам объект по-прежнему хранится в системе. При необходимости, 

возможен обратный перевод объекта из неактивного состояния в активное.  

Такой перевод выполняется командой  Активизировать. 

Команда применяется к следующим объектам: 

 Адрес; 

 Должность; 

 Организация; 

 Физлицо; 

 Подразделение; 

 Штатная единица. 
 

1. Запустить команду. 

 

2. После выполнения команды объект, ставший неактивным, помечается в списке специальной иконкой. 
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Команда «Сменить текущего сотрудника» 
Панель: Команды -  Сменить текущего сотрудника 

Контекстное меню: на системном разделе Рабочий стол -  Сменить текущего сотрудника 

Контекстное меню: на системном разделе Хранилище документов -  Сменить текущего сотрудника 

Назначение команды: выбор сотрудника, от имени которого будет работать пользователь.  

Некоторым пользователям может быть предоставлено право работы в системе от имени двух и более сотрудников. 

Например, секретарь в одних случаях может действовать от своего имени, а в других - от имени руководителя и т.п. Но 

в каждый момент времени такой пользователь может работать только под одним именем. Данная команда позволяет 

пользователю оперативно менять имя сотрудника, под которым он будет работать, без выхода из системы и повторного 

входа в нее под новым именем. 

1. Запустить команду. 

2. В открывшемся диалоговом окне Выберите сотрудника, под которым будете продолжать работу выбрать в 

списке требуемого сотрудника и закрыть окно кнопкой ОК. 

 

У пользователей, которым не предоставлено право работы от имени двух и более сотрудников, данное окно 

открываться не будет. 

3. Продолжить работу под именем выбранного сотрудника. 
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Команда «Согласовано» 

Контекстное меню: на имени объекта -  Согласовано. 

Назначение команды - согласование объектов. 

Команда применяется к следующим объектам: 

 Договор; 

 Дополнительное соглашение; 

 Запрос; 

 Исходящий документ; 

 План работ; 

 Приказ; 

 Прочий документ; 

 Протокол; 

 Работы: подразделению; 

 Распоряжение; 

 Служебная записка. 
 

1. Запустить команду (в примере – на имени приказа). 

 

2. В открывшемся информационном окне подтвердить согласование, нажав кнопку Да. (в зависимости от настроек, 

выполненных администратором, система может потребовать ввести пароль для подтверждения факта согласования). 

 

3. После выполнения команды: 

 Объекту присваивается статус Согласовано; 

 Автору объекта направляется соответствующее сообщение 
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Команда «Создать версию» 

Контекстное меню: на имени объекта -  Создать версию. 

Назначение команды - создание версии объекта. 

Команда применяется к следующим объектам: 

 Документ: ИРД; 

 Документ: проектный; 

 Работы: исполнителю. 
 

1. Создание версии. 

1.1 Запустить команду (в примере - на имени Документа: ИРД). 

 

1.2 В открывшемся окне Создать новую версию объекта: 

 

 Ввести данные в поле Название версии; 

 Ввести данные в поле Краткое описание. По умолчанию в поле вводится дата и время создания версии. Они 

могут быть заменены любыми другими данными, вводимыми с клавиатуры. 

1.3 Закрыть окно Создать новую версию объекта, нажав ОК. 

1.4 В открывшемся окне свойств объекта изменить, если требуется, имеющиеся данные и закрыть окно кнопкой ОК. 

1.5 После закрытия окна свойств будет создана новая версия объекта, которая станет активной. 
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2. Просмотр истории версий 

2.1 Для просмотра истории версий объекта необходимо выполнить следующие действия: 

 Открыть диалоговое окно свойств объекта и перейти на закладку История в правой части окна;  

 

 История создания версий представлена на вкладке Версии в виде таблицы. 

 

 После просмотра истории версий вновь перейти на закладку Свойства в правой части окна. 
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Команда «Создать замечание» 

Контекстное меню: на имени документа -  Создать замечание. 

Назначение команды - создание замечания к документу. 

Команда применяется к следующим документам: 

 Входящий документ; 

 Договор; 

 Документ: задание; 

 Документ: ИРД; 

 Документ: проектный; 

 Дополнительное соглашение; 

 Записка; 

 Запрос; 

 Исходящий документ; 

 Накладная; 

 План работ; 

 Приказ; 

 Прочий документ; 

 Протокол; 

 Разрешение на внесение изменений; 

 Распоряжение. 
 

1. Запустить команду (в примере - на имени Документа: проектного). 

 

2. В открывшемся окне Замечание перейти на вкладку Карточка. 
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3. Занести замечание в таблицу. При необходимости занесения в ячейку столбца Замечание большого объема текста 

использовать кнопку , открывающую окно Редактирование текста.  

4. Прикрепить к замечанию файлы, если требуется, используя кнопки  Добавить файл с диска и  Добавить 

файл со сканера. Имена всех прикрепленных файлов будут отображаться на вкладке Прикрепленные файлы. 

5. Закрыть диалоговое окно Замечание кнопкой ОК.  

6. Созданное замечание будет размещено в структуре документа, на имени которого вызывалось контекстное меню. 
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Команда «Создать маршрут» 

Контекстное меню: на имени объекта -  Создать маршрут. 

Назначение команды - создание маршрута согласования или авторизации объекта. 

Команда применяется к следующим объектам: 

 Договор; 

 Дополнительное соглашение; 

 Запрос; 

 Исходящий документ; 

 Накладная; 

 План работ; 

 Приказ; 

 Прочий документ; 

 Протокол; 

 Работы: подразделению; 

 Разрешение на внесение изменений; 

 Распоряжение; 

 Служебная записка. 
 

1. Запустить команду (в примере - на имени приказа). 

 

2. В открывшемся окне Маршрут перейти на вкладку Карта и задать список сотрудников, с которыми должен быть 

согласован (или которые должны авторизовать) данный объект: 

 Для добавления сотрудника нажать кнопку . В открывшемся окне Выбор согласующих 

раскрыть выпадающий список и выбрать требуемую категорию сотрудников для отображения. В списке задать 

флагами требуемых сотрудников и закрыть окно кнопкой ОК; 
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 В открывшемся окне задать порядковый номер сотрудника в таблице согласования и закрыть окно кнопкой ОК. 

При выборе в окне Выбор согласующих нескольких сотрудников, им всем будет присвоен этот заданный номер; 

 

 Заданные сотрудники начнут отображаться на вкладке Карта. Откорректировать, если необходимо, порядковые 

номера, вводя их с клавиатуры непосредственно в ячейку столбца Порядковый номер; 

 

 Упорядочить таблицу сотрудников по возрастанию их порядковых номеров, используя команды Переместить 

вверх, Переместить вниз контекстного меню; 

 

 Для удаления сотрудника, его необходимо выделить и нажать кнопку ;Для удаления всего 

списка сотрудников нажать кнопку . 

3. Влияние списка сотрудников на вкладке Карта на последовательность согласования объекта: 

 Процесс согласования начинается с сотрудника с порядковым номером 1. После согласования им объекта, он 

автоматически направляется сотруднику под номером 2 и т.д. Таким образом, список должен формироваться по 

иерархическому принципу - самый младший по должности сотрудник должен иметь порядковый номер 1, а 

самый старший - самый большой порядковый номер; 

 Для ускорения процесса согласования допускается присваивать нескольким сотрудникам одинаковый 

порядковый номер. В этом случае, объект направляется им всем одновременно и процесс согласования объекта 

такими сотрудниками будет выполняться параллельно. 

4. После создания маршрута, закрыть диалоговое окно Маршрут кнопкой ОК. 
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Команда «Сформировать ответ» 

Контекстное меню: на имени документа -  Сформировать ответ. 

Назначение команды - создание ответа на записку или входящий документ.  

Ответ на записку будет сформирован как записка, а ответ на входящий документа – как исходящий документ. 

1. Запустить команду (в данном примере - на имени входящего документа). 

 

2. Откроется диалоговое окно для создания ответа. На закладке Документ в поле В ответ на будут автоматически 

занесены реквизиты документа, на котором вызывалось контекстное меню. 

 

3. Последующие действия аналогичны обычным действиям при создании соответствующего документа. 

Смотри также 

Создание записки 

Создание исходящего документа 
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Команда «Считать вступившим в силу» 

Контекстное меню: на имени документа -  Считать вступившим в силу. 

Назначение команды - ввод документа в действие. 

Команда применяется к следующим документам: 

 Записка; 

 Приказ; 

 Прочий документ; 

 Протокол; 

 Распоряжение. 
 

1. Запустить команду (в примере - на имени приказа). 

 

2. После выполнения команды: 

 Документ получает статус Действует; 

 Сотрудникам из списка на вкладке Лист ознакомления окна свойств направляется сообщение о необходимости 

ознакомления с документом; 

 Сотрудникам из списка на вкладке Лист доведения окна свойств направляется сообщение о возможности 

просмотра документа; 

 Разрешается создавать поручения на основе документа. 
 

Смотри также 

Вкладка «Лист ознакомления» 

Вкладка «Лист доведения» 
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Команда «Удалить весь состав» 

Контекстное меню: на имени объекта -  Удалить весь состав. 

Назначение команды: удаление состава объекта с сохранением самого объекта. 

1. Запустить команду. 

 

2. В открывшемся окне подтвердить действие кнопкой Да. 

 

3. Состав объекта будет удален, но сам объект останется. 
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Команда «Удалить всю структуру» 

Контекстное меню: на имени объекта -  Удалить всю структуру. 

Назначение команды - удаление объекта вместе с его составом. 

Команда применяется к следующим объектам: 

 Версия; 

 Договор; 

 Документ: проектный; 

 Дополнительное соглашение; 

 Папка проекта; 

 Проект; 

 Работы: исполнителю; 

 Работы: подразделению; 

 Рабочая группа; 

 Стадия; 

 Часть проекта. 
 

1. Запустить команду. 

 

2. В открывшемся окне подтвердить действие кнопкой Да. 

 

3. Объект будет удален вместе со всем своим составом. 
 

 



TDMS Фарватер. Руководство пользователя. 

481 

Команда «Удалить объект» 
Контекстное меню: на имени объекта -  Удалить объект. 

Назначение команды: удаление из системы объекта, не имеющего своего состава. 

1. Запустить команду. 

 

2. Объект будет удален только при условии, что это не приведет к нарушению целостности данных. 

3. Если данное условие не выполняется, то будет выдано предупреждающее сообщение, процесс удаления прервется и 

объект не будет удален из системы. 
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Команда «Удалить подготовленные ссылки» 

Контекстное меню: на имени документа -  Удалить подготовленные ссылки. 

Назначение команды - удаление для текущего документа внешних ссылок, созданных командой  Подготовить 

внешнюю ссылку. 

Команда применяется к следующим объектам: 

 Документ: задание; 

 Документ: проектный. 
 

1. Запустить команду. 

 

2. В открывшемся окне задать флагами удаляемые документы и закрыть окно кнопкой ОК. 

3. Имена отмеченных документов будут удалены из структуры текущего документа. 
 

Смотри также 

Команда «Подготовить внешнюю ссылку» 
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Команда «Утверждаю» 

Контекстное меню: на имени документа -  Утверждаю. 

Назначение команды - подтверждения факта утверждения поступившего документа. 

Команда применяется к следующим объектам: 

 Запрос; 

 План работ; 

 Разрешение на внесение изменений. 
 

1. Запустить команду (в примере - на имени запроса). 

 

2. В открывшемся информационном окне подтвердить решение, нажав Да. 

 

3. После выполнения команды: 

 Документ получает статус Утверждено; 

 Автору документа направляется соответствующее сообщение. 
 

 



TDMS Фарватер. Руководство пользователя. 

484 

Глоссарий 

BIM  

Building Information Model (Информационная модель здания). 

CDE  

Common Data Environment (Среда общих данных. Аналог СОД). 

PMBOK  

Project Management Body Of Knowledge (Свод знаний по управлению проектами). 

SHARED  

Раздел СОД. В нем размещаются материалы, предназначенные для общего доступа. 

WBS  

Work Breakdown Structure (Иерархическая структура работ. Это структура работ, полученная в результате разбиения 

всей работы по выполнению проекта на более мелкие операции и действия). 

WIP  

Work In Progress (Раздел СОД. Предназначен для хранения текущих незавершенных моделей, работа над которыми 

еще продолжается). 

 

Вакансия  

Штатная единица, на которую не принят работник и не имеющая незавершенных работ. 

Временное замещение сотрудника  

Технология, которая при продолжительном отсутствии одного сотрудника позволяет выполнять его работу другому. 

ИРД  

Исходно-Разрешительная Документация. 

ИМ  

Информационная Модель. 

ИУЛ 

Информационно-Удостоверяющий Лист. 

КИМ  

Контейнер Информационной Модели. 

ОРД  

Организационно-Распорядительный Документооборот. 

Подразделение  

Официально выделенная часть организации вместе с относящимися к ней Штатными единицами, выполняющими 

установленный круг обязанностей и отвечающими за выполнение возложенных на них задач. 

Пользователь  

Регистрационная запись  в TDMS, позволяющая работнику работать в системе и задавать ему права на выполнение 

различных операций. 

Работник  

Физическое лицо, которое состоит в трудовых отношениях с предприятием. 

Рабочая группа  
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Это группа сотрудников и/или подразделений, объединенных по какому-либо признаку. Такая группа существует 

только в рамках самой системы и никак не связана с реальной структурой предприятия. 

Система  

Система электронного документооборота и управления проектированием TDMS Фарватер. 

СОД  

Среда Общих Данных. Область файловой системы и область в TDMS для хранения достоверной информации, 

используемой совместно группой проектировщиков. Аналог CDE. 

Сотрудник  

Штатная единица на которую принят работник. 

Штатная единица  

Должность, предусмотренная штатным расписанием. 
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