
Н
абрав в любой поисковой си�

стеме запрос "Управление уч�

тенными копиями", "Учет ко�

пий технических документов"

или "Система учета подлинников", вы

немало удивитесь тому, насколько

скромно представлены на рынке систе�

мы подобного рода. Почему? Ведь на эту

тему существует достаточное количество

ГОСТов, "Правил…", "СТП…", "Инст�

рукций…" и т.д. и т.п… Да и сама задача

учета "бумажных" копий документов

очень похожа на учет обычных матери�

альных объектов – с операциями прихо�

да, расхода, перемещения и просмотра

остатков, с той лишь разницей, что здесь

необходимо иметь дело с конкретными

экземплярами объектов.

Почему дело обстоит именно так? На этот

вопрос существует несколько ответов.

� Современные специалисты считают,

что в наше время электронных архи�

вов и электронных подписей ставить

"синюю" печать или расписываться

авторучкой на бумажном документе –

это, по меньшей мере, анахронизм и

пережиток древних времен.

� Разработчики программного обеспе�

чения, в свою очередь, на своих фо�

румах, как правило, отмахиваются от

надоедливых заказчиков рекоменда�

циями взять какую�нибудь стандарт�

ную складскую систему и наладить

выдачу и учет бумажных копий так,

как это сделано для обычных товар�

но�материальных ценностей.

� Руководство же не придает значения

данному вопросу, поскольку на пред�

приятии обычно такая система руч�

ного учета уже давно существует.

Но что делать, когда внедрение происхо�

дит в организациях, где подлинные печа�

ти и подписи на документах жизненно

необходимы? Например, на предприяти�

ях "ТВЭЛ" (топливной компании Роса�

тома), об одном из которых [1] пойдет

речь в данной статье. Ведь, помимо жест�

ких общих требований к учету подлин�

ников и дубликатов, каждая организация

имеет собственные СТП, которые отли�

чаются не только формами отчетных до�

кументов, но и самой методологией уче�

та, связанной, как правило, с особеннос�

тями инфраструктуры предприятия, а за�

частую и просто обусловленной сложив�

шимися традициями. И как "прикрутить"

сюда стандартную систему складского

учета? Где взять специфические формы

выходной отчетности? Как построить

процессы, отсутствующие в складском

учете? Например, подготовку заявок на

выдачу копий, формирование заказов

для участка тиражирования, оповещение

пользователя о том, что его заявка вы�

полнена, и многое�многое другое… Та�

ким образом, в реальной жизни перспек�

тивы простого внедрения стандартного

складского учета представляются очень

сомнительными.

Проекты CSoft давно реализуются на

предприятиях топливного цикла Росато�

ма, о чем неоднократно рассказывалось в

журнале CADmaster [1, 2, 3]. Поэтому,

когда встал вопрос о доработке типового

решения для управления учтенными ко�

пиями документов, было решено создать

и отработать прототип в одном из пред�

приятий компании – Новосибирском за�

воде химических концентратов (НЗХК) –

с последующим тиражированием на 

остальные предприятия. При этом систе�

ма должна была оставаться достаточно

гибкой, чтобы учитывать особенности

предприятий и сложившиеся в них про�

цессы учета. 

Поскольку в 2010 году программное

обеспечение TechnologiCS было выбрано

в качестве базового для создания корпо�

ративной автоматизированной системы

управления КТПП Топливной компании

"ТВЭЛ", было решено задействовать

имеющийся в системе функционал

складского учета, а недостающий "разра�

ботать собственными силами" (о чем рас�

сказывалось в статье [4]), не прибегая к

доработке базовой функциональности, а

пользуясь только теми инструментами,

которые имеются у всех пользователей и

не требуют участия разработчика.

С чего начать?
Первоначально была изучена вся имею�

щаяся на предприятии нормативная до�

кументация по организации учета, хра�

нения, размножения, обращения и унич�

тожения технической документации. За�

тем по результатам проведенного иссле�

дования реальных процессов на рабочих

местах были разработаны концептуаль�

ный проект и бизнес�процесс, охватыва�

ющий следующие стадии: 

� подготовка заявки на выдачу копий; 

� постановка подлинников на инвен�

тарный учет; 

� размножение копий; 

� присвоение копиям номеров экземп�

ляров и выдачи в подразделения; 

� списание копий из учета и их повтор�

ное тиражирование (рис. 1). 

Конечно, на начальном этапе разработки

невозможно учесть все тонкости проек�

тируемого решения, поэтому в процессе

опытно�промышленной эксплуатации

процесс неоднократно дорабатывался,

расширялся и совершенствовался. Так,

например, была предусмотрена возмож�

ность массового ввода в систему "исто�

рических" данных о документах, состоя�

щих на учете, и их копиях, ранее выдан�

ных в подразделения. Кроме того, была

разработана система оповещения поль�

зователей и работников архива о готов�
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ности копий и о поступлении новых за�

явок от подразделений.

Как все это было сделано?
Во�первых, было разработано решение,

использующее расчетные и учетные до�

кументы складской системы –

TechnologiCS для управления копиями

(рис. 2). Учетные документы представ�

ляют собой документы движения но�

менклатурных позиций между картоте�

ками складов (архивов, цехов, участков)

так же, как это делают первичные доку�

менты в большинстве систем складского

учета. Расчетные документы использу�

ются для консолидации учета, объеди�

нения неограниченного числа учетных

документов различных типов, относя�

щихся, например, к одной операции (за�

явка на выдачу копий, выдача в подраз�

деления и т.д.).

В данном решении номенклатуры доку�

ментов (вернее, их "бумажных" копий),

состоящих на инвентарном учете, хра�

нятся в отдельном номенклатурном

справочнике. Если документ имеется в

электронном архиве системы, устанав�

ливается связь номенклатуры с доку�

ментом электронного архива.

Затем для разграничения полномочий в

подсистеме управления учтенными ко�

пиями пользователям были заданы роли

со следующими функциями:

� Разработчик – конструктор/техно�

лог, разрабатывающий документ.

Оформляет заявку на выдачу копий в

подразделения;

� Работник архива ДОК – работник ар�

хива предприятия. Осуществляет по�

становку документов на инвентар�

ный учет, размножение копий и/или

оформление заказов на размноже�

ние, выдачу копий в подразделения,

списание копий, учет копий доку�

ментов сторонних организаций, ввод

исторических данных инвентарного

учета;

� Абонент архива ДОК – работник ар�

хива подразделения. Принимает ко�

пии документов из архива предприя�

тия, оформляет заявку на списание

копий.

Функции, отсутствующие в базовой по�

ставке системы и соответствующие им

интерфейсы пользователя были разра�

ботаны с помощью новых инструментов

TechnologiCS 6 – Редактор скриптов и

Дизайнер форм [4]. Для наглядности ото�

бражения движения документов и до�

ступа к данным электронного архива

была задействована функциональность

Визуального построителя запросов, а

бланки и формы документов, использу�

ющиеся для выдачи, учета и списания

копий, были получены с помощью

штатной системы отчетов TechnologiCS.

Рис. 1. Процесс управления учтенными копиями

Рис. 2. Использование документов складского учета
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Как это работает?
Работа с подсистемой начинается с со�

здания разработчиком заявки на выдачу

копий (рис. 3, 4). При этом в номенкла�

турном справочнике ДОК_А (то есть в от�

дельном справочнике, где учитываются

сами "бумажные" копии документов) ав�

томатически создаются номенклатуры

документов, включенных в заявку, и уста�

навливаются связи между номенклатурой

и документом электронного архива.

В окне создания заявки разработчик ука�

зывает архив, в который направляется

заявка, составляет список документов, с

которых нужно изготовить копии и спи�

сок подразделений�получателей копий с

указанием типов экземпляров и их коли�

чества.

Созданная заявка попадает в выбранный

архив с информацией, из какого подразде�

ления она получена. Для нее формируется

учетный документ, содержащий специфи�

кацию заявки. Работник архива получает

уведомление о поступившей заявке по

внутренней почте TechnologiCS (рис. 5).

Обработка заявки осуществляется работ�

ником архива. При этом создается рас�

четный документ "Реестр выдачи копий",

в который включаются одна или несколь�

ко заявок, и где создаются учетные доку�

менты для постановки подлинников на

инвентарный учет, прихода размножен�

ных копий в картотеку архива и выдачи

копий в подразделения (рис. 6).

С помощью макроса Приход подлинников

работник архива проводит постановку

подлинников на учет. При этом докумен�

там присваивается инвентарный номер в

рамках выбранной книги (журнала) ин�

вентарного учета. Инвентарный номер ге�

нерируется автоматически, исходя из по�

следнего имеющегося в системе номера

по данному журналу учета. Конечно же,

этот номер доступен пользователю, и при

необходимости его можно изменить.

Единственное требование, за которым

следит система, – чтобы инвентарные но�

мера были уникальными в рамках одного

журнала инвентарного учета (рис. 7).

Макрос Заказ на размножение создает

учетные документы для прихода размно�

женных копий в картотеку архива. Раз�

множение копий может осуществляться

собственными силами работников архи�

ва или сторонним подразделением. В по�

следнем случае на основании созданного

учетного документа строится печатная

форма заказа на размножение (рис. 8).

Данный режим, помимо формирования

перечня копий, пересчитывает форматы

копий в листы формата А1, что в даль�

нейшем позволяет учитывать работу ко�

пировального участка в простых и по�

нятных единицах. Заметим также, что,

помимо стандартных форматов, пользо�

ватель может указать свои собственные и

настроить формулы пересчета непосред�

ственно в настройках подсистемы. 

Когда размноженные копии получены, ра�

ботник архива производит выдачу копий в

подразделения, указанные в специфика�

ции заявки. В окне выдачи копий в подраз�

деления работником архива копиям назна�

чаются номера экземпляра (рис. 9).

Абонент архива, в адрес которого посту�

пают копии, получает по внутренней

почте TechnologiCS уведомление о том,

что его копии готовы и их можно полу�

чить (рис. 10).

Списание копий документов, выданных

в подразделения, может осуществляться

по инициативе как абонентов архива, так

и работника архива (рис. 11). 

В первом случае абонент архива выбирает

из картотеки своего подразделения ко�
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Рис. 3. Создание заявки на выдачу копий
Рис. 4. Окно создания заявки на выдачу копий

Рис. 5. Уведомление работнику архива

Рис. 6. Обработка заявки на выдачу копий

Рис. 7. Приход подлинников Рис. 8. Создание заказа на размножение
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пии, подлежащие списанию. Создается

документ "Заявка на возврат и списание

копий", который направляется в архив

аналогично заявке на выдачу копий, а ра�

ботник архива получает соответствующее

уведомление (рис. 12). 

Работник архива создает документ "Воз�

врат и списание копий" для обработки за�

явки или для списания копий по своей

инициативе. При наличии заявки вклю�

ченный в нее список копий автоматичес�

ки переносится в окно макроса Возврат и

списание копий. Работник архива может

добавлять из картотеки архива документы

в список списываемых копий, в том чис�

ле и подлинники документов (рис. 13).

При переиздании документа после спи�

сания устаревших копий работник архи�

ва может оформить заявку на повторное

тиражирование, в которой будет автома�

тически сформиро�

ван список подраз�

делений рассылки

(рис. 14). Этот инструмент позволяет

избежать повторного ручного заполне�

ния заявки на выдачу копий.

Затем заявка на повторное тиражиро�

вание обрабатывается работником

архива аналогично заявке на выдачу

копий.

Что в итоге?
В итоге была создана простая, эффек�

тивная и гибко настраиваемая подсис�

тема управления учтенными копиями,

которую сам пользователь может настро�

ить для нужд своего предприятия, так как

все необходимые настройки вынесены в

отдельный скриптовый модуль (рис. 15) и

задокументированы. В следующей версии

TechnologiCS пользователи получат ее

адаптированные модули в разделе Расши�

рения штатного дистрибутива системы.
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Рис. 9. Выдача копий в подразделения

Рис. 10. Уведомле&
ние абоненту архива

Рис. 11. Списание копий из инвентарного учета

Рис. 12. Уведомление работнику архива

Рис. 13. Возврат и списание копий

Рис. 14. Заявка на повторное тиражирование Рис. 15. Модуль настроек
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