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Аннотация

Настоящее руководство пользователя предназначено для пользователей компонентов  АИС ДАФ МО (далее - Система) в Государственном архиве Мурманской области и Государственном архиве Мурманской области в г. Кировске. Пользователи Системы делятся на две группы:

· посетители читального зала;

· удаленные пользователи.

Посетители читального зала – это граждане, посетившие читальный зал архива, которым был предоставлен доступ к Системе через специально оборудованные рабочие места в читальных залах. Удаленные пользователи – это пользователи Системы, которым был разрешен доступ к Системе через сеть Интернет.

СОДЕРЖАНИЕ
41
Назначение системы


52
Работа в системе


52.1
Начало работы


112.2
Сообщения об отказе доступа к Системе


142.3
Инструменты, используемые при работе с Системой


172.4
Путеводитель по фондам


182.4.1
Работа с архивами


192.4.2
Работа с рубриками и фондами


212.4.3
Работа с описями


232.4.4
Работа с делами


252.4.5
Работа с документами


272.5
Тематические базы данных


272.5.1
Навигация по тематическим БД


312.6
Требования дел


322.6.1
Интерфейс раздела «Список дел для требования»


332.6.2
Интерфейс раздела «Требования дел»


352.6.3
Требования дел, хранимых на традиционных/электронных носителях, на выдачу (на традиционном носителе)


382.6.4
Требования дел, хранимых на традиционных носителях, на выдачу (на электронном носителе)


412.6.5
Требования дел, хранимых на электронных носителях, на выдачу (на электронном носителе)


442.6.6
Требования дел на копирование


462.7
Пользовательские запросы


552.8
Загрузка файлов


572.9
Просмотр загруженных файлов


612.10
Поиск информации в Системе


612.10.1
Простой поиск


622.10.2
Расширенный поиск


632.10.3
Результаты поиска


642.11
Завершение работы с Системой


65Перечень терминов


66Перечень сокращений


67Приложение 1. рекомендации по работе с элементами интерфейса системы


70Приложение 2. этапы исполнения требований дел




1 Назначение системы

Система предназначена для предоставления доступа к информации. Хранящейся в архивах.
АРМ пользователя Системы предназначено для работы пользователей читального зала архива и удаленных пользователей.

АРМ пользователя обеспечивает выполнение функций:

· первичной регистрации в Системе (заполнения анкеты) пользователя;

· навигации и поиска по фондам, описям, делам и тематическим комплексам по документам архивного фонда;

· формирования и редактирования требований на выдачу единиц хранения;

· просмотра электронных копий документов из состава фонда пользования;

· формирования социально-правовых и тематических запросов в адрес архива, а также контроля исполнения запросов сотрудниками архива.

2 Работа в системе

2.1 Начало работы

Для запуска Системы необходимо дважды нажать левой кнопкой мыши на ярлык Системы, который расположен на рабочем столе. В результате откроется окно входа в Систему (Рис. 1).
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Рис. 1 Окно входа в Систему

В Системе предусмотрено два типа доступа:


· гостевой;

· авторизованный.

Гостевой доступ предназначен для общего ознакомления с информацией, хранимой в архивном фонде: просмотр информации с помощью путеводителя по фондам и тематических баз данных.

Чтобы воспользоваться гостевым доступом к Системе, следует нажать кнопку «Гостевой вход».

В некоторых архивных учреждениях возможность гостевого доступа к архиву может быть отключена администратором. В этом случае в окне авторизации кнопка «Гостевой доступ» будет отсутствовать.

Авторизованный доступ предназначен для доступа к полному функционалу Системы.

Для авторизованного доступа к Системе следует в окне входа (см. Рис. 1) ввести логин, пароль и нажать кнопку «Войти». Если доступ осуществляется впервые, то необходимо подать заявку на регистрацию в Системе (заявку можно подать непосредственно в здании архивного учреждения, например, в читальном зале, либо удаленно через Интернет). С правилами заполнения анкеты регистрации и правилами работы с окном входа в Систему можно, нажав на кнопку [image: image2.png]


.

Чтобы подать заявку на регистрацию в Системе, необходимо:

1) нажать ссылку «Регистрация»;

Появится окно «Регистрация нового пользователя». 

2) заполнить поля анкеты:

· фамилия;

· имя;

· отчество;

· дата рождения;

· гражданство;

· социальный статус;

· образование;

· ученая степень;

· ученое звание;

· регион;

· место работы (учебы) и должность посетителя;

· направившая организация, под протекцией которой пользователь получает доступ к сведениям архивного фонда;

· цель работы, выполняемой пользователем (выбор типа документа, над которым работает пользователь);

· тематика сведений из архивного фонда, которые необходимы пользователю для написания работы;

· тема выполняемого исследования пользователя;

· хронология – временные рамки документов, с которыми будет работать пользователь;

· домашний адрес;

· адрес регистрации;

· домашний телефон;

· рабочий телефон;

· мобильный телефон;

· документ, удостоверяющий личность;

· серия документа, удостоверяющего личность пользователя;

· номер документа, удостоверяющего личность пользователя;

· предполагаемый режим работы – метод, которым пользователь будет получать доступ к сведениям, содержащимся в архивном фонде;

· логин;

· пароль;

· подтверждение пароля;

· email (электронная почта).

Поля, обязательные к заполнению, отмечены знаком «звездочка» ([image: image3.png]


). 

Поля Фамилия, Имя, Отчество, Место работы (учебы) и должность, Направившая организация, Домашний адрес, Адрес регистрации, Мобильный телефон, Рабочий телефон, Серия документа, удостоверяющего личность пользователя, Номер документа, удостоверяющего личность пользователя, Логин, Пароль, Email заполняются посредством ввода значений с клавиатуры. 

Поля Гражданство, Социальный статус, Образование, Ученая степень, Ученое звание, Регион, Цель работы, Тематика, Документ, удостоверяющий личность, Предполагаемый режим работы заполняются выбором значения из раскрывающегося списка. (справочника). Для каждого поля предусмотрен свой справочник, содержащий перечень возможных вариантов значений данного поля.

Поле Хронология заполняется установкой "флажка" [image: image4.png]


 около наименования временного периода, интересующего пользователя. "Флажок" может быть установлен как около одного наименования, так и около всех наименований.

Рекомендации по заполнению полей анкеты представлены в Приложении 1.

Для возврата к окну авторизации без сохранения внесенных значений, необходимо нажать ссылку «Вернуться на страницу регистрации».

3) ознакомиться с правилами работы в читальном зале и по факту прочтения поставить "флажок" [image: image5.png]


, означающий согласие соблюдать прочитанные правила; 

Текст правил открывается при нажатии на ссылку «правилами работы в читальном зале». 

4) разрешить обработку персональных данных пользователя системой, установив "флажок" [image: image6.png]


 возле поля Я даю согласие на обработку своих персональных данных в системе; 

5) ввести в поле Введите изображенный код значение кода, указанного на изображении, расположенном слева от поля; 

Если код сложен для восприятия, его можно заменить, нажав кнопку [image: image7.png]


или ссылку «Показать другой код». 
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Рис. 2 Анкета регистрации нового пользователя

6) нажать кнопку «Зарегистрироваться»; 

Если не были заполнены обязательные для заполнения поля, появится сообщение об ошибке. 
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Рис. 3 Сообщение о неправильно заполненных полях

После того, как регистрационные данные пользователя будут сохранены в Системе, на экране появится уведомление об успешной регистрации пользователя. 
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Рис. 4 Сообщение об успешной регистрации нового пользователя

7) нажать ссылку «Войти», чтобы вернуться в окно авторизации пользователей.

После нажатия кнопки «Зарегистрироваться» заполненная анкета попадает на рассмотрение администратору Системы. Доступ к Системе пользователь получит после того, как администратор Системы одобрит заявку на регистрацию и назначит пользователю права доступа.

В случае если администратор запретил использование персональных данных в Системе, внешний вид анкеты будет изменен. В ней будут отсутствовать соответствующие поля. Процесс заполнения анкеты аналогичен описанному выше.
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Рис. 5 Анкета регистрации нового пользователя (без полей персональных данных)
2.2  Сообщения об отказе доступа к Системе 

Доступ к Системе может быть запрещен по следующим причинам: 

· пользователь ввел неверный пароль; 

· пользователь ввел неверный логин; 

· анкета пользователя не подтверждена Администратором; 

· учетная запись пользователя заблокирована; 

· время действия учетной записи пользователя истекло. 

Если пользователь ввел неверный пароль, на экране отобразится сообщение "Введен неверный пароль. Попробуйте снова...". 

В этом случае следует внимательно ввести пароль еще раз. 
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Рис. 6 Сообщение о неверно введенном пароле 
Если пользователь ввел неверный логин, на экране отобразится сообщение "Пользователь с указанным логином не найден...". 

В этом случае следует внимательно ввести логин еще раз. 
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Рис. 7 Сообщение о неверно введенном логине 
Если пользователь попытался осуществить вход в Систему до того, как Администратор подтвердил его учетную запись, на экране отобразится сообщение "Доступ к системе заблокирован. Ваша учетная запись еще не подтверждена". 

В этом случае следует попытаться войти в Систему повторно через несколько дней. 
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Рис. 8 Сообщение о неактивности учетной записи
Если учетная запись пользователя заблокирована, на экране отобразится сообщение "Доступ к системе заблокирован. Ваша учетная запись заблокирована". 
В этом случае следует обратиться к сотруднику архивного учреждения с вопросом о возможных причинах блокирования учетной записи. 
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Рис. 9 Сообщение о блокировании учетной записи 
Если срок действия учетной записи пользователя истек, на экране отобразится сообщение "Доступ к системе заблокирован. Срок действия Вашей учетной записи просрочек". 
В этом случае следует обратиться к сотруднику архивного учреждения с просьбой продлить срок действия учетной записи. 
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Рис. 10 Сообщение об окончании срока действия учетной записи
2.3 Инструменты, используемые при работе с Системой

Для удобства работы с Системой в верхней части каждой интерфейсной формы (web-страницы) Системы расположены специальные инструменты:

· строка навигации;

· блок перехода между страницами;

· поле выбора выводимого количества записей на одну страницу.
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Рис. 11 Инструменты, используемые при работе с Системой

Строка навигации расположена над таблицей результатов и содержит перечень всех уровней, пройденных сотрудником (текущий уровень выделен цветом). Для возврата на один из просмотренных ранее уровней необходимо навести курсор на нужное название и нажать левую кнопку мыши. 

Блок перехода между страницами включает в себя следующие элементы:

· кнопка «Вперед» – для перемещения на следующую по списку страницу результатов;

· кнопка «Назад» – для перемещения на предыдущую по списку страницу результатов;

· поле для ввода номера страницы, на которую необходимо осуществить переход;

· индикатор количества страниц результатов поиска.

Общее количество страниц указано справа от поля для ввода номера нужной страницы (через знак «/»).

Поле выбора выводимого количества записей позволяет настраивать количество записей, которые будут выведены на одну страницу. Чтобы настроить количество записей, выводимых на одну страницу, необходимо в поле Показывать по указать одно из следующих значений (выбрать из раскрывающегося списка):
· 10 записей;

· 20 записей;

· 35 записей;

· 50 записей;

· 100 записей.

· Примечание - Количество выводимых записей может быть изменено администратором Системы.

В верхней правой части каждой интерфейсной формы (web-страницы) Системы расположены следующие ссылки:

· логин пользователя, под учетной записью которого произведен вход в Систему;

· ссылка вызова справочного руководства;

· ссылка выхода из Системы.
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Рис. 12. Инструменты управления

Для изменения пароля учетной записи необходимо:

8) нажать ссылку, содержащую логин пользователя;

Откроется окно изменения пароля учетной записи.
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Рис. 13 Изменение пароля сотрудника

9) в открывшемся поле указать:

· текущий пароль;

· новый пароль;

· подтверждение нового пароля (ввести новый пароль второй раз).

10) нажать кнопку «Сохранить».

Чтобы вызвать справочное руководство, необходимо нажать ссылку «Помощь». При этом будет открыта страница, посвященная интерфейсной форме, с которой осуществляется работа в текущий момент.
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Рис. 14 Страница справочного руководства

При нажатии ссылки «Выход» сеанс работы с Системой завершится. 
2.4 Путеводитель по фондам

Для перехода к разделу «Путеводитель по фондам» необходимо нажать кнопку «Путеводитель по фондам», расположенную на стартовой странице Системы либо выбрать аналогичный пункт главного меню. 
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Рис. 15 Стартовая страница Системы

Для удобства работы с архивными документами, вся документация представлена в Системе в виде иерархической структуры, состоящей из пяти уровней:

1. список архивов;

2. список фондов архива;

3. список описей фонда;

4. список дел описи;

5. список документов дела.

Доступ к информации, хранимой на каждом из уровней, происходит последовательно: например, после выбора определенного архива, на экран будет выведен список входящих в его состав фондов. При выборе фонда - список входящих в него описей и т.д.

Кроме указанных уровней иерархии может встречаться еще один вид – рубрики. Рубрики – это условное разделение информации архивного фонда на категории, объединяющие сведения определенной направленности. Они предназначены только для облегчения поиска нужных сведений внутри архивного фонда и не зависят от уровня деления информации в бумажном фонде архиве. Добавление рубрик позволяет добавить еще один – условный - уровень деления сведений в электронном архиве к списку указанных ранее.

Для наглядности каждый элемент структуры обозначен определенного вида пиктограммой:

· [image: image22.png]


 - архив;

· [image: image23.png]


 - рубрика;

· [image: image24.png]


 - фонд;

· [image: image25.png]


 - опись;

· [image: image26.png]


 - дело; 

· [image: image27.png]


 - документ.

2.4.1 Работа с архивами

Работа с архивами начинается с просмотра списка архивов. 
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Рис. 16. Список архивов

В списке архивов по каждому архиву выводится его наименование и действия, которые пользователь может с ним осуществлять. В зависимости от прав разрешенные действия будут отличаться. 

Чтобы просмотреть регистрационные данные в карточке архива, необходимо нажать кнопку [image: image29.png]


 в строке нужного архива.
На экране появится карточка архива. 

Данная карточка содержит следующую информацию по архиву:

· полное название архива, которое отображается в общем списке архивов;

· сокращенное название архива;

· адрес местонахождения архива;

· тип архива (значение необходимо выбрать из раскрывающегося списка).
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Рис. 17. Карточка архива

Чтобы закрыть карточку архива, следует нажать кнопку «Отмена».

Чтобы просмотреть содержимое архива, необходимо выбрать нужный архив в таблице и нажать на его название левой кнопкой мыши.

Количество информации, относящейся к одному архиву, может быть значительным. Поэтому для удобства работы с архивом входящие в его состав фонды объединяются в рубрики – категории, объединяющие сведения определенной направленности.

2.4.2 Работа с рубриками и фондами

В списке рубрик и фондов выводится:

· наименование рубрики/фонда; 

· действие – действия, доступные пользователю согласно набору прав; 

Применительно к фондам дополнительно выведена следующая информация: 

· начальная и конечная дата входящих в фонд документов; 

· кол-во дел в фонде.
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Рис. 18 Список рубрик и фондов

Чтобы просмотреть рубрику или фонд, необходимо нажать кнопку [image: image32.png]


, расположенную в строке нужной записи. 
Карточка рубрики в режиме просмотра представлена на Рис. 19. 
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Рис. 19 Карточка рубрики в режиме просмотра
Карточка фонда в режиме просмотра представлена на Рис. 20.
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Рис. 20. Карточка фонда в режиме просмотра
Чтобы закрыть карточку, следует нажать кнопку "Отмена". 

2.4.3 Работа с описями

После того как пользователь выбрал наименование фонда, в котором хранятся необходимые ему сведения, он может просмотреть перечень входящих в него описей (нажав левой кнопкой мыши на название фонда в таблице).

На странице «Путеводитель по фондам» в списке описей выводится следующая информация:

· название описи; 

· действие – действия, доступные пользователю согласно набору прав; 

· начальная и конечная дата входящих в опись документов; 

· кол-во дел в описи.
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Рис. 21 Список описей

Пользователь может просматривать описи дел, сохранять список описей и просматривать список файлов, включенных в опись дел.

Для просмотра описи дел необходимо нажать кнопку [image: image36.png]


, расположенную справа от нужной записи.
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Рис. 22 Карточка описи в режиме просмотра

Чтобы закрыть карточку, следует нажать кнопку "Отмена". 

Для сохранения или печати списка фондов следует нажать кнопку "Печать списка". Будет сформирован документ в формате Rich Text Format (rtf), который можно сохранить на диск либо открыть в текстовом редакторе и распечатать. 

Чтобы просмотреть файлы, включенные в структуру описи, необходимо выполнить действия, описанные в п. 2.9.
2.4.4 Работа с делами

После просмотра описи можно перейти к работе с входящими в ее состав делами. Для этого в таблице (см. Рис. 21) следует навести указатель на нужное наименование описи и нажать левую кнопку мыши. В таблицу будет выведен список дел, входящих в состав выбранной описи. Таблица со списком дел включает в себя следующие параметры:

· заголовок дела;

· крайние даты – начальная и конечная даты документов, входящих в состав дела;

· кол-во листов в деле;

· действие – действия, доступные пользователю согласно набору прав;

· электронная копия – наличие/отсутствие электронной копии дела.
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Рис. 23 Список дел

Для просмотра дела необходимо нажать кнопку [image: image39.png]


, расположенную справа от нужной записи.
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Рис. 24 Карточка дела

Чтобы закрыть карточку, следует нажать кнопку "Отмена". 

Чтобы просмотреть файлы, включенные в структуру дела, необходимо выполнить действия, описанные в п. 2.9.
Для сохранения или печати списка дел необходимо нажать кнопку "Печать списка". При этом будет сформирован документ в формате Rich Text Format (rtf), который можно сохранить на диск либо открыть в текстовом редакторе и распечатать. 

Дополнительной возможностью при работе с делами является формирование запроса на получение доступа к электронной копии или бумажной версии выбранного дела. Для этого необходимо нажать кнопку [image: image41.jpg]


, расположенную в строке запрашиваемого дела. В этом случае дело будет добавлено в список дел для требования, и рядом с записью появится кнопка [image: image42.png]


, позволяющая перейти на страницу Список дел для требования. Дальнейшая работа с делом, включенным в список требования, подробно описана в п. 2.6.
2.4.5 Работа с документами

Пользователь может просмотреть документы, входящие в состав дела, в электронном виде. Для этого ему необходимо навести указатель на название нужного дела и нажать левую кнопку мыши. На экране будет отображен список входящих в дело документов.
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Рис. 25 Список документов

Таблица со списком документов имеет следующую структуру:

· наименование документа;

· дата документа;

· кол-во листов в документе;

· действие – действия, доступные пользователю согласно набору прав.

Для просмотра документа необходимо нажать кнопку [image: image44.png]


, расположенную справа от нужной записи.
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Рис. 26 Карточка документа

Чтобы закрыть карточку, следует нажать кнопку "Отмена". 

Чтобы просмотреть файлы, включенные в структуру документа, необходимо выполнить действия, описанные в п. 2.9.
Для сохранения или печати списка документов необходимо нажать кнопку "Печать списка". При этом будет сформирован документ в формате Rich Text Format (rtf), который можно сохранить на диск либо открыть в текстовом редакторе и распечатать. 

2.5 Тематические базы данных

Под тематическими базами данных (БД) в Системе понимаются электронные версии архивных справочников. Доступ к разделу Системы «Тематические БД» осуществляется путем выбора одноименного пункта главного меню (Рис. 27).
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Рис. 27 Главная интерфейсная форма Системы

2.5.1 Навигация по тематическим БД

На страницу раздела «Тематические БД» выводится список всех тематических баз данных, зарегистрированных в Системе, с разделением по архивам, к которым они относятся. Для просмотра содержимого тематической базы данных необходимо выбрать наименование архива, к которому она относится, и нажать левой кнопкой мыши на наименование требуемой базы данных.

Содержимое тематической базы данных – это одно или несколько окон Системы, в которые выводятся строки базы данных (например, если просматривается географический указатель, то в открывшемся окне будет содержаться список географических наименований). 

В Системе предусмотрены линейные и иерархические базы данных. В линейной базе данных все значения будут содержаться на одном уровне (например, именной указатель). В иерархической БД для просмотра значений нижестоящего уровня необходимо сначала выбрать одно из наименований вышестоящих значений.
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Рис. 28 Окно тематических БД

Количество уровней вложенности тематических БД Системой не ограничено. Оно зависит только от необходимости структурирования сведений, хранящихся в архивном фонде.

На самом нижнем уровне вложенности БД хранятся тематические карточки, которые содержат подробные сведения об объекте описания.

[image: image48.png]Tematuueckue B

[ e avos resnccond | v |[ 2 eneen | noasusars no [0 sanicen =1
Toemrmmas |

2 oo b @ s acone. > &

ne

Hanmenosatme ApxsHbiit umdp Reiicrane

1 [ Keprouka c nogpoBisim caenesmsin 67410017 22 2@




Рис. 29 Пример структуры тематической БД

Для наглядности каждый элемент структуры раздела «Тематические БД» обозначен определенного вида пиктограммой:

· [image: image49.png]


 - тематическая БД;

· [image: image50.png]


 - тематическая карточка.
Авторизованный пользователь обладает набором прав, позволяющим просматривать тематические БД и карточки, а также файлы, прикрепленные к тематическим карточкам, и печатать списки тематических БД и карточек.

Чтобы просмотреть регистрационные данные тематической БД или тематической карточки, необходимо нажать кнопку [image: image51.png]


, расположенную в строке нужной записи.
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Рис. 30 Карточка тематической БД в режиме просмотра

Тематическая карточка в режиме просмотра имеет вид, подобный представленному на рисунке ниже.
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Рис. 31 Тематическая карточка в режиме просмотра

Чтобы закрыть карточку, следует нажать кнопку "Отмена". 

Тематическая карточка содержит следующую информацию:

· содержание карточки – словесное описание содержимого карточки БД;

· номер фонда, в котором хранится документ;

· номер описи;

· номер дела;

· родительская БД – наименование тематической базы данных, в которой хранится выбранная карточка;

· ЕКДИ;

· определители ЕКДИ;

· дополнительные разделы – дополнительные сведения о содержимом карточки БД.

В полях Номер фонда, Номер описи, Номер дела, Дата изготовления указаны ссылочные данные на архивные документы.

В полях ЕКДИ и Определители ЕКДИ указаны индексы Единого классификатора документной информации архивного фонда России.

· Примечание - Кроме основных полей, в карточке тематической БД также могут присутствовать поля, настраиваемые на стороне сервера. Например, Дополнительное поле 2, Дата изготовления, Дата печати, Стоимость копий и т.д. Состав данных полей определяется в соответствии с нуждами конкретного архивного учреждения.

Для сохранения или печати списка тематических БД необходимо нажать кнопку "Печать списка" и из выпадающего списка выбрать "Печатать список тематических БД". 

Для сохранения или печати списка тематических карточек необходимо нажать кнопку "Печать списка" и из выпадающего списка выбрать "Печатать список тематических карточек". 
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Рис. 32 Выбор печати списка тематических карточек
В обоих случаях будет сформирован документ в формате Rich Text Format (rtf), который можно сохранить на диск либо открыть в текстовом редакторе и распечатать. 

Чтобы просмотреть файлы, приложенные к тематической карточке, необходимо выполнить действия, описанные в п. 2.9.
2.6 Требования дел

Система позволяет формировать электронные требования (заказы) на архивные дела. Требования бывают следующих видов:

· на копирование; 

· на выдачу.

В связи с приведенной классификацией процессы обработки требований отличаются. 

· Примечание – В настоящем Руководстве описан полный процесс обработки требований. Последовательность и количество этапов обработки могут быть изменены. Настройку выполняет организация, обеспечивающая текущую эксплуатацию (техническое сопровождение) Системы.

Типы носителей, на которых хранятся дела, включаемые в требование, могут быть двух видов:

· на традиционном носителе; 

· на электронном носителе.

Отбор дел для включения в электронное требование описан в разделе 2.4.4.
Чтобы сформировать требование, необходимо просмотреть список дел для требования; для этого следует в строке навигации выбрать "Требования дел" – "Список дел для требования".
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Рис. 33 Выбор раздела «Список дел для требования» из меню навигации

2.6.1 Интерфейс раздела «Список дел для требования»

Для просмотра списка дел для требования необходимо на странице «Список дел для требования» выбрать необходимый архив. 

На открывшейся странице будет отображен список дел, отобранных для формирования требований, со следующей структурой: 

· дело – заголовок дела; 

· тип носителя; 

· действие – перечень действий, доступных пользователю согласно набору прав.
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Рис. 34 Список дел для требования

В Системе предусмотрена возможность просмотра информации о делах на исполнении. Для этого необходимо на странице со списком дел для требования навести указатель мыши на кнопку "Подробнее о требованиях на исполнении". Во всплывающем окне отобразится информация об исполняемых требованиях. 
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Рис. 35 Просмотр информации о требованиях на исполнении

Для закрытия всплывающего окна следует убрать указатель мыши с кнопки "Подробнее о требованиях на исполнении".
Чтобы удалить неиспользуемые дела из списка дел для требования, необходимо нажать кнопку [image: image58.png]


 в строке удаляемого дела и в появившемся диалоговом окне нажать кнопку "ОК". 
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Рис. 36 Диалоговое окно подтверждения исключение дела из требования

2.6.2 Интерфейс раздела «Требования дел»

Раздел «Требования дел» включает в себя список уже сформированных требований.
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Рис. 37 Раздел «Требования дел»

Каждому требованию в системе присваивается уникальный номер, например «89-2011/Э от 17.08.2011». Первые две цифры - это порядковый номер требования в системе. Следующие четыре цифры – год составления требования. Через знак «/» указывается буквенная кодировка требования: 

· Э – требования дел на электронном носителе; 

· Т – требования дел на традиционном носителе пользователей архива; 

· С – требования дел сотрудников архива.

Для удобства работы со списком требований, сформированных пользователем, предусмотрена возможность фильтрации. Панель фильтра вызывается нажатием кнопки «Фильтр», расположенной над таблицей со списком требований. С ее помощью пользователь может сформировать список требований, находящихся в определенном состоянии, созданных за определенный период времени и т.д.

Чтобы применить выбранные параметры фильтрации, следует нажать кнопку «Применить». 
Чтобы снять фильтрацию, следует нажать кнопку «Очистить».
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Рис. 38 Панель фильтрации списка требований дел

Чтобы сохранить или распечатать список требований, необходимо нажать кнопку "Печать списка требований". Будет сформирован документ в формате rtf, который можно сохранить или открыть в текстовом редакторе и распечатать.

В Системе предусмотрена возможность просмотра истории требований. Для этого необходимо нажать кнопку [image: image62.png]


 в строке нужного требования. В открывшемся окне в табличной форме будут отображены все действия, совершенные с каждым делом, входящим в требование; поэтому, если требование отправлено на согласование, то в истории будет отображено столько строк «Отправление требования на исполнение», сколько дел входит в состав данного требования.
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Рис. 39 История требования

2.6.3 Требования дел, хранимых на традиционных/электронных носителях, на выдачу (на традиционном носителе)
Для формирования требования дел, которые хранятся на традиционных носителях, на выдачу необходимо:

1) в списке дел выбрать необходимые дела для формирования требования; 

Чтобы выбрать все дела из списка, необходимо поставить "флажок" в заголовке таблицы. 

2) нажать кнопку "Сформировать требование на выдачу…"; 

3) в открывшемся окне выбрать из выпадающего списка тип носителя:

·  на электронных носителях – при наличии электронного носителя копия дела может быть выдана пользователю (или, например, выслана на адрес электронной почты, указанный в поле Комментарий);

· на традиционных носителях.

4) при необходимости, заполнить поле Комментарий; 
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Рис. 40 Формирование требования на выдачу

5) нажать кнопку "Сформировать". 

Если выбранные дела присутствуют в архиве на разных носителях (электронном и традиционном), то на каждый тип носителя будет сформировано отдельное требование. Так же отдельное требование формируется для особо ценных дел. В случае формирования нескольких требований, они рассматриваются отдельно.

Если выбранные дела принадлежат разным фондам, то Система может выдать сообщение, подобное представленному на рисунке ниже.
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Рис. 41 Сообщение об ошибке

Сообщение будет отображаться в случае, если администратор Системы установил запрет на формирование требований, содержащих дела из разных фондов.

В этом случае пользователю необходимо вернуться в список выбранных дел, закрыв окно формирования требования, и сформировать отдельные требования для дел каждого из выбранных фондов. 

Далее следует перейти в раздел «Требования дел». 

Сформированное требование будет отображено в списке требований, в столбце «Состояние» будет значение «Новое требование».

[image: image66.png]TpeGosanus aen
onnrp Nesars cruce Tpeossann | veza|[T /1 969en | nossusars no [10 znncen =

oo » S T

nara
r HamnmenoBamne 3aKasumk ‘co3panms CocrosHmne Deiictene.
‘TpeGosanns
- 0=
@ 121-2012/T or 28.09.2012 (¢.A5631 on.152A 4.5) HoneHtloe 55095012 Hosoe TpeBosaHie

Cepreit




Рис. 42 Новое требование в списке требования дел

Для просмотра дел, включенных в требование, необходимо нажать на дату формирования требования.
· Примечание – Полный перечень этапов исполнения требования дел приведен в Приложении 2.

С требованием, состояние которого имеет значение «Новое требование», возможно выполнение следующих действий:

· отправка на исполнение (кнопка [image: image67.png]


); 

· удаление (кнопка [image: image68.png]


); 

· просмотр истории требования (кнопка [image: image69.png]


); 

· печать (кнопка [image: image70.png]


).

Дела, включенные в структуру требования, находятся в состоянии «Новое»; при просмотре списка дел доступен просмотр карточек дел.

Чтобы отправить требование на исполнение, необходимо нажать кнопку [image: image71.png]


 и в появившемся диалоговом окне нажать кнопку «ОК». Откроется окно «Добавление комментария», в котором, при необходимости, можно внести комментарий, и нажать кнопку «ОК». 

После этого состояние требования изменит свое значение на «В читальном зале», а само требование поступит на обработку к работникам читального зала.

Дальнейшие действия по обработке требований выполняют сотрудники архивного учреждения. Пользователь может в данном случае выполнить следующие действия:

· просмотр истории требования (кнопка [image: image72.png]


);
· печать требования (кнопка [image: image73.png]


).

Дела, включенные в структуру требования, находятся в состоянии «На рассмотрении в ЧЗ»; при просмотре списка дел доступен просмотр карточки дела (кнопка [image: image74.png]


).
· Примечание – Далее список доступных действий с требованием и со всеми входящими в него делами будет аналогичным для пользователя. 

После отправки на согласование состояние требования и входящих в него дел изменится на «У руководителя архива». 
После того, как руководитель архива подтвердит требование на получение доступа к архивным делам, требование попадает в список согласования у главного хранителя фондов (состояние требования изменится на «У гл.хранителя фондов»). 

Состояние дел, входящих в данное требование, получит значение «Согласовано с руководителем архива». 

Если главный хранитель фондов подтверждает требование, то он назначает ответственного исполнителя, и требование переходит на обработку к нему. Статус требования изменится на «На исполнении в архивохранилище». 
Дела, включенные в структуру требования, будут находиться в состоянии «Согласовано с главным хранителем фондов».
Для выдачи разрешения на исполнение требования его состояние примет значение «На исполнении».
Дела, входящие в данное требование, перейдут в состояние «Подготовлено к передаче в архивохранилище». 
Далее исполнитель требования может забрать дело из архивохранилища  и принести в читальный зал. Состояние дела примет значение «На исполнении в ЧЗ». После этого пользователь может забрать дело из читального зала. Состояние дела изменит свое значение на «В читальном зале». 
После того, как пользователь вернет дело в читальный зал, состояние дела изменит свое значение на «Возврат дела в архивохранилище», а затем  - «Подготовлено к передаче в архивохранилище». После этого требование не будет отображаться в списке на странице «Требования дел».
2.6.4 Требования дел, хранимых на традиционных носителях, на выдачу (на электронном носителе)

Для формирования требования дел, которые хранятся на традиционных носителях, на выдачу необходимо:
1) в списке дел выбрать необходимые дела для формирования требования; 
Чтобы выбрать все дела из списка, необходимо поставить "флажок" в заголовке таблицы. 

2) нажать кнопку "Сформировать требование на выдачу…"; 

3) в открывшемся окне выбрать из выпадающего списка тип носителя:

· на электронных носителях.

4) при необходимости заполнить поле Комментарий; 
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Рис. 43 Формирование требования на выдачу

5) нажать кнопку "Сформировать". 
Если выбранные дела присутствуют в архиве на разных носителях (электронном и традиционном), то на каждый тип носителя будет сформировано отдельное требование. Так же отдельное требование формируется для особо ценных дел. В случае формирования нескольких требований, они рассматриваются отдельно.

Если выбранные дела принадлежат разным фондам, то Система может выдать сообщение, подобное представленному на рисунке ниже.
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Рис. 44 Сообщение об ошибке

Сообщение будет отображаться в случае, если администратор Системы установил запрет на формирование требований, содержащих дела из разных фондов.

В этом случае пользователю необходимо вернуться в список выбранных дел, закрыв окно формирования требования, и сформировать отдельные требования для дел каждого из выбранных фондов. 

Далее следует перейти в раздел «Требования дел». 

Сформированное требование будет отображено в списке требований, в столбце «Состояние» будет значение «Новое требование».

· Примечание – Полный перечень этапов исполнения требования дел приведен в Приложении 2.

Для просмотра дел, включенных в требование, необходимо нажать на дату формирования требования.

С требованием, состояние которого имеет значение «Новое требование», возможно выполнение следующих действий:

· отправка на исполнение (кнопка [image: image77.png]


); 

· удаление (кнопка [image: image78.png]


); 

· просмотр истории требования (кнопка [image: image79.png]


); 

· печать (кнопка [image: image80.png]


).

Дела, включенные в структуру требования, находятся в состоянии «Новое»; при просмотре списка дел доступен просмотр карточек дел.

Чтобы отправить требование на исполнение, необходимо нажать кнопку [image: image81.png]


 и в появившемся диалоговом окне нажать кнопку «ОК». Откроется окно «Добавление комментария», в котором, при необходимости, можно внести комментарий и нажать кнопку «ОК». 

После этого состояние требования изменит свое значение на «В читальном зале», а само требование поступит на обработку к работникам читального зала.

Пользователь может в данном случае выполнить следующие действия:

· просмотр истории требования (кнопка [image: image82.png]


);
· печать требования (кнопка [image: image83.png]


).

Дела, включенные в структуру требования, находятся в состоянии «На рассмотрении в ЧЗ»; при просмотре списка дел доступен просмотр карточки дела (кнопка [image: image84.png]


).

· Примечание – Далее список доступных действий с требованием и со всеми входящими в него делами будет аналогичным для пользователя. 

После отправки на согласование состояние требования и входящих в него дел изменится на «У руководителя архива». 

Далее дело должно быть отправлено на сканирование (состояние дел, входящих в требование, изменится на «На сканировании»).

После того, как дело будет отсканировано, его состояние изменится на «У администратора», а состояние самого требования – «На исполнении».

Если администратор откроет доступ к делу, то состояние дела изменит свое значение на «Работа с электронной копией». Будут доступны следующие действия: 

· закрыть доступ к делу (кнопка [image: image85.png]


); 

· просмотр карточки дела (кнопка [image: image86.png]


);

· просмотр файлов (кнопка [image: image87.png]


).

После этого пользователь может просматривать карточку запрошенного дела и прикрепленные к ней электронные копии бумажного оригинала. Доступ к делам прекращается через 30 дней либо по нажатию пользователем или администратором кнопки [image: image88.png]


. После этого состояние дела изменит значение на «Закрыто». 

2.6.5 Требования дел, хранимых на электронных носителях, на выдачу (на электронном носителе)
Для формирования требования дел, которые хранятся на электронных носителях, на выдачу необходимо:

6) в списке дел выбрать необходимые дела для формирования требования; 

Чтобы выбрать все дела из списка, необходимо поставить "флажок" в заголовке таблицы. 

7) нажать кнопку "Сформировать требование на выдачу…"; 

8) в открывшемся окне выбрать из выпадающего списка тип носителя:

·  на электронных носителях – при наличии электронного носителя копия дела может быть выдана пользователю (или, например, выслана на адрес электронной почты, указанный в поле Комментарий);

· на традиционных носителях.

9) при необходимости, заполнить поле Комментарий (см Рис. 40); 

10) нажать кнопку "Сформировать". 

Далее следует перейти в раздел «Требования дел». 

Сформированное требование будет отображено в списке требований, в столбце «Состояние» будет значение «Новое требование».

Для просмотра дел, включенных в требование, необходимо нажать на дату формирования требования.
· Примечание – Полный перечень этапов исполнения требования дел приведен в Приложении 2.

С требованием, состояние которого имеет значение «Новое требование», возможно выполнение следующих действий:

· отправка на исполнение (кнопка [image: image89.png]


); 

· удаление (кнопка [image: image90.png]


); 

· просмотр истории требования (кнопка [image: image91.png]


); 

· печать (кнопка [image: image92.png]


).

Дела, включенные в структуру требования, находятся в состоянии «Новое»; при просмотре списка дел доступен просмотр карточек дел.

Чтобы отправить требование на исполнение, необходимо нажать кнопку [image: image93.png]


 и в появившемся диалоговом окне нажать кнопку «ОК». Откроется окно «Добавление комментария», в котором, при необходимости, можно внести комментарий, и нажать кнопку «ОК». 

После этого состояние требования изменит свое значение на «В читальном зале», а само требование поступит на обработку к работникам читального зала.

Дальнейшие действия по обработке требований выполняют сотрудники архивного учреждения. Пользователь может в данном случае выполнить следующие действия:

· просмотр истории требования (кнопка [image: image94.png]


);
· печать требования (кнопка [image: image95.png]


).

Дела, включенные в структуру требования, находятся в состоянии «На рассмотрении в ЧЗ»; при просмотре списка дел доступен просмотр карточки дела (кнопка [image: image96.png]


).

· Примечание – Далее список доступных действий с требованием и со всеми входящими в него делами будет аналогичным для пользователя. 
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Рис. 45 Список требований дел

Дела, включенные в структуру требования, находятся в состоянии «На рассмотрении в ЧЗ». 

После того, как требование будет рассмотрено сотрудником с правами Администратора Системы и в случае выдачи разрешения на работу с делом, статус требования изменится на «На исполнении». В данном случае пользователю доступны следующие действия с требованием:

· закрыть требование (кнопка [image: image98.png]


); 

· просмотреть историю требования (кнопка [image: image99.png]


); 

· напечатать (кнопка [image: image100.png]


).

Дела, включенные в структуру требования, находятся в состоянии «У администратора».
Если администратор открыл доступ к делу, то состояние дела изменит свое значение на «Работа с электронной копией». Будут доступны следующие действия: 

· закрыть доступ к делу (кнопка [image: image101.png]


); 

· просмотр карточки дела (кнопка [image: image102.png]


);

· просмотр файлов (кнопка [image: image103.png]


).

После этого пользователь может просматривать карточку запрошенного дела и прикрепленные к ней электронные копии бумажного оригинала. Доступ к делам прекращается через 30 дней, либо по нажатию пользователем или администратором кнопки [image: image104.png]


. После этого состояние дела изменит значение на «Закрыто». 

2.6.6 Требования дел на копирование

Чтобы сформировать требование на копирование, необходимо: 

11) в списке дел выбрать необходимые дела; 

12) нажать кнопку "Сформировать требование на копирование…"; 

13) в открывшемся окне заполнить поле Комментарий; 

14) нажать кнопку "ОК". 

В результате формирования требований на копирование или выдачу выбранные дела переместятся со страницы «Список дел для требования» на страницу «Требования дел» в соответствующий архив.

Сформированное требование будет отображено в списке требований, в столбце «Состояние» будет значение «Новое требование».

Для просмотра дел, включенных в требование, необходимо нажать на дату формирования требования.
· Примечание – Полный перечень этапов исполнения требования дел приведен в Приложении 2.

С требованием, состояние которого имеет значение «Новое требование», возможно выполнение следующих действий:

· отправка на исполнение (кнопка [image: image105.png]


); 

· удаление (кнопка [image: image106.png]


); 

· просмотр истории требования (кнопка [image: image107.png]


); 

· печать (кнопка [image: image108.png]


).

Дела, включенные в структуру требования, находятся в состоянии «Новое»; при просмотре списка дел доступны просмотр карточек дел и информация по копированию. Для дальнейшего исполнения требования пользователю необходимо нажать кнопку [image: image109.png]


, заполнить поля карточки (Рис. 46) и нажать кнопку «Сохранить».[image: image110.png]Mupopmaums no Konuposakio
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Рис. 46 Окно информации по копированию

Если информация по копированию не был указана, то при попытке отправить требование не исполнение появится информационно сообщение, подобное представленному на рисунке ниже.
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Рис. 47 Информационное сообщение о неполной информации

Чтобы отправить требование на исполнение, необходимо нажать кнопку [image: image112.png]


 и в появившемся диалоговом окне нажать кнопку «ОК». Откроется окно «Добавление комментария», в котором, при необходимости, можно внести комментарий, и нажать кнопку «ОК». 

После этого состояние требования изменит свое значение на «В читальном зале», а само требование поступит на обработку к работникам читального зала.

Дальнейшие действия по обработке требований выполняют сотрудники архивного учреждения. Пользователь может в данном случае выполнить следующие действия:

· просмотр истории требования (кнопка [image: image113.png]


);
· печать требования (кнопка [image: image114.png]


).

Дела, включенные в структуру требования, будут находиться в состоянии «На рассмотрении в ЧЗ»; при просмотре списка дел доступен просмотр карточки дела (кнопка [image: image115.png]


) и просмотр информации по копированию (кнопка [image: image116.png]


).

· Примечание – Далее список доступных действий с требованием и со всеми входящими в него делами будет аналогичным для пользователя. 

После отправки на согласование состояние требования и входящих в него дел изменится на «У руководителя архива».

После того, как руководитель архива подтвердит требование на получение доступа к архивным делам, требование попадает в список согласования у главного хранителя фондов (состояние требования изменится на «У гл.хранителя фондов»). Состояние дел, входящих в данное требование, примет значение «На согласовании у главного хранителя фондов». 

Если главный хранитель фондов подтверждает требование, то состояние требования принимает значение «На исполнении», а состояние дел, входящих в данное требование, примет значение «Копирование согласовано». 

Далее главный хранитель фондов назначает исполнителя копирования. При этом состояние дел, входящих в требование, изменится на «Копируется».
После того, как копирование было завершено и передано в читальный зал состояние дела примет значение «Копирование завершено», а затем - «Копия в читальном зале». Далее пользователь может прийти в читальный зал и забрать копию дела. После этого требование перестанет отображаться на странице «Требования дел».
2.7 Пользовательские запросы

Система позволяет авторизованному пользователю направлять запросы непосредственно в архивное учреждение в электронной форме. Доступ к списку запросов осуществляется через главную интерфейсную форму Системы либо через пункт главного меню (Рис. 48).
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Рис. 48 Стартовая страница Системы

Список зарегистрированных в Системе запросов выводится в виде таблицы, которая содержит следующие элементы:

· № - номер запроса по порядку;

· тема обращения;

· заявитель - ФИО заявителя;

· дата регистрации запроса;

· регистратор – имя пользователя или сотрудника, зарегистрировавшего запрос в Системе;

· плановая дата завершения обработки запроса;
· фактическая дата завершения работ по запросу;

· состояние – текущее состояние обработки запроса;

· результат запроса - результат выполнения запроса;

· действие – действия, доступные пользователю согласно набору прав.

В поле Тема обращения в строке каждого запроса указывается уникальный номер, например «3-2012/С», где:

· первая цифра – это порядковый номер запроса;

· через знак «тире» (-) указан год формирования запроса;

· после символа «/» указана первая буква типа запроса и цель запроса.
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Рис. 49 Список запросов

Все записи, представленные на странице «Запросы», имеют цветовую идентификацию, в соответствии с их состоянием:

1. красным обозначены запросы, срок исполнения по которым истек (просроченные запросы);

2. зеленым обозначены исполненные и закрытые запросы;

3. синим обозначены отклоненные запросы;

4. черным цветом обозначены запросы, которые находятся в работе: на исполнении или проходят стадию назначения исполнителя.

Авторизованный пользователь имеет возможность подавать запросы в Системе.
Чтобы создать новый запрос, необходимо: 

15) выбрать нужный архив; 

16) нажать кнопку "Подать запрос";

17) заполнить поля карточки запроса:

· ФИО заявителя;

· адрес заявителя;

· домашний телефон;

· рабочий телефон;

· мобильный телефон;

· вид заявителя -  выбрать из раскрывающегося списка значение «Физическое лицо» или «Юридическое лицо».

· организация – наименование организации, от имени которой формируется запрос;

Поле отображается при выборе в поле Вид заявителя значение «Юридическое лицо». В случае выбора значения «Физическое лицо» поле будет изменено на поле Статус заявителя.

· откуда пришел запрос;

· тип запроса;

· цель запроса;

· основание;

· содержание запроса – описание в свободной форме назначения и конечной цели создаваемого запроса;

· примечание – дополнительная информация по запросу.

Поля, отмеченные "звездочкой" (*), являются обязательными для заполнения. 

Рекомендации по заполнению полей приведены в Приложении 1.
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Рис. 50 Карточка запроса

Чтобы приложить файлы к заявке, необходимо нажать ссылку «Добавить файлы» и далее следовать рекомендациям, описанным в п. 2.8 
18) нажать кнопку "Подать запрос".

На экране появится сообщение об успешном оформлении запроса, и созданный запрос появится в списке запросов. 
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Рис. 51 Сообщение об успешном оформлении запроса

В столбце состояния запроса будет указано "На регистрации". 

Пользователь может просматривать карточки созданных запросов, а также результаты их исполнения. 
Чтобы просмотреть карточку запроса, следует: 

19) нажать на наименование запроса; 

На экране появится карточка запроса. 
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Рис. 52 Карточка запроса в режиме просмотра

20) нажать ссылку «Файлы-приложения к заявке» для просмотра приложенных к заявке файлов;
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Рис. 53 Просмотр приложенных к заявке файлов

11) нажать ссылку [image: image123.png]


, чтобы сохранить файл приложения;
21) нажать кнопку [image: image124.png]


, чтобы завершить просмотр карточки. 

Чтобы просмотреть результаты исполнения запроса, необходимо: 

22) нажать кнопку [image: image125.png]


в строке нужной записи; 

На экране появится окно "Результат запроса" . 
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Рис. 54 Просмотр результатов исполнения запроса

23) для просмотра документов по запросу нажать ссылку «Просмотреть прикрепленные документы»;

24) в открывшемся окне выбрать нужный файл приложения и сохранить его на носителе данных, нажав ссылку «Скачать файл» (см. Рис. 53);

25) нажать кнопку [image: image127.png]


, чтобы завершить просмотр результатов выполнения запроса. 
Для удобства работы со списком запросов предусмотрена возможность фильтрации. Чтобы вывести на экран запросы, удовлетворяющие определенным критериям, необходимо:

26) нажать кнопку "Фильтр". 
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Рис. 55 Поиск запроса при помощи фильтра

27) в раскрывшейся панели заполнить поля (выбрать значение из списка);

28)  нажать кнопку "Применить".

Отобразится отфильтрованный список запросов. 

Если необходимо удалить все значения из полей фильтра, следует нажать кнопку "Очистить". 
Пользователь может просмотреть информацию о регистраторе – человеке, зарегистрировавшем поданный запрос. Для просмотра информации о регистраторе, необходимо в строке нужного запроса нажать на ссылку, содержащую имя и фамилию регистратора. 
На экране отобразится анкета регистратора в режиме просмотра. 
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Рис. 56 Просмотр данных о регистраторе
Чтобы закрыть анкету регистратора, следует нажать кнопку «Закрыть».
Авторизованный пользователь может просматривать историю исполнения запроса. Для этого необходимо нажать кнопку [image: image130.png]


 в строке нужной записи. 
На экране появится окно истории исполнения запроса. 
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Рис. 57 Просмотр истории запроса

Чтобы завершить просмотр истории исполнения, следует нажать кнопку [image: image132.png]


. 

Для сохранения или печати запроса необходимо нажать кнопку [image: image133.png]


 в строке нужного запроса. 

Для сохранения или печати списка запросов необходимо нажать кнопку "Печать списка". 

В обоих случаях будет сформирован документ в формате Rich Text Format (rtf), который можно сохранить на диск либо открыть в текстовом редакторе и распечатать. 
2.8 Загрузка файлов

Пользователь может прикрепить к карточке файл одного из двух типов: графический или файл приложений.

Вид отображаемых окон зависит от того, установлена ли на компьютере пользователя программа Adobe Flash Player (версия 9.0 и выше). 
Если программа Adobe Flash Player установлена, то чтобы загрузить файл, необходимо:

6) перейти на нужный уровень иерархии;

7) в строке нужной записи нажать кнопку [image: image134.png]


;

На экране появится окно загрузки файлов. 
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Рис. 58 Выбор файла для загрузки

12) нажать кнопку "Выбрать"; 

13) указать в окне выбора файлы, которые следует загрузить, и нажать кнопку "Открыть"; 

14) нажать кнопку "Загрузить"; 

Будет выполнена загрузка файлов. Перечень загруженных файлов отобразится в правой части формы загрузки (Рис. 61). Если какие-то файлы были загружены ошибочно, их можно удалить нажатием кнопки  [image: image136.png]


.
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Рис. 59 Перечень загруженных файлов

15) нажать кнопку [image: image138.png]


, чтобы закрыть окно. 

Если программа Adobe Flash Player не установлена, то чтобы загрузить файл в структуру, необходимо:

8) перейти на нужный уровень иерархии;

9) в строке нужной записи нажать кнопку [image: image139.png]


;

На экране появится окно загрузки файлов. 
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Рис. 60 Выбор файла для загрузки

10) нажать кнопку "Обзор..."; 

11) указать в окне выбора файлы, которые следует загрузить в структуру, и нажать кнопку "Открыть"; 

В каждое поле можно добавить не более одного файла. 

12) нажать кнопку "Загрузить"; 

Будет выполнена загрузка файлов. Перечень загруженных файлов отобразится в правой части формы загрузки (Рис. 61). Если какие-то файлы были загружены ошибочно, их можно удалить нажатием кнопки[image: image141.png]


.
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Рис. 61 Перечень загруженных файлов

16) нажать кнопку [image: image143.png]


, чтобы закрыть окно. 
В дальнейшем Администратор может загружать новых файлов или удалять существующие. 

2.9 Просмотр загруженных файлов

В случае если к карточке были добавлены файлы, то пользовать может их просмотреть. При этом для Системы все прикрепленные файлы делятся на два типа:

· графические;

·  файлы приложений.

Для просмотра прикрепленных файлов, необходимо перейти на нужный уровень иерархии и в строке нужной записи нажать кнопку [image: image144.png]


.
На экране появится окно просмотра документов. 
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Рис. 62 Просмотр загруженных файлов

В раскрывающемся списке, расположенном в верхней части окна просмотра документов, можно выбрать для просмотра любой приложенный к карточке файл. Под раскрывающимся списком отображается информация об общем количестве добавленных файлов.

По умолчанию при открытии формы просмотра документов на экран выводится документ, занимающий первую позицию. 

Файл может выводиться в виде: 

· изображения; 

· ссылки на скачивание, если файл, занимающий первую позицию в структуре, имеет формат, недоступный к просмотру на экране. 

Чтобы сохранить файл приложения, следует нажать кнопку [image: image146.png]


 (или нажать ссылку «Скачать файл»). 

В окне просмотра размеры изображения можно увеличивать и уменьшать. Для управления размерами изображения следует пользоваться кнопками, расположенными в правом нижнем углу окна просмотра: 

· [image: image147.png]


, чтобы увеличить изображение; 

· [image: image148.png]


, чтобы уменьшить изображение; 

· [image: image149.png]


, чтобы вернуть изображению исходный размер; 

· [image: image150.png]


, чтобы увеличить изображение до размеров экрана. 

В верхней части окна просмотра расположено меню. Если к документу прикреплено больше одного файла, с помощью данного меню можно переключаться между ними.

Для перемещения между файлами, включенными в структуру описи, предназначены кнопки: 

· [image: image151.png]


- для перехода к первому файлу из числа включенных в структуру описи; 

· [image: image152.png]


- для перехода к предыдущему файлу; 

· [image: image153.png]


- для перехода к следующему файлу; 

· [image: image154.png]


- для перехода к последнему файлу из числа включенных в структуру описи. 

Если достигнут конец списка (или начало), и дальнейшее передвижение в одном из направлений невозможно, то кнопки передвижения в данную сторону списка станут невидимыми (Рис. 63). 
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Рис. 63 Список прикрепленных файлов

Если известно имя конкретного файла, который необходимо просмотреть, то можно воспользоваться раскрывающимся списком. В нем содержатся наименования всех файлов, прикрепленных к данному документу. Под списком приводится суммарное число файлов, прикрепленных к выбранному документу.

Для перемещения между страницами файлов приложений следует пользоваться кнопками:

· [image: image156.jpg]


, чтобы перейти на первую страницу;

· [image: image157.jpg]


, чтобы перейти на предыдущую страницу;

· [image: image158.jpg]


, чтобы перейти на следующую страницу;

· [image: image159.jpg]


, чтобы перейти на последнюю страницу.
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Рис. 64 Просмотр загруженных файлов приложений

Чтобы завершить работу с загруженными файлами, необходимо нажать кнопку  [image: image161.png]


, расположенную в правом верхнем углу просмотра документов.

2.10 Поиск информации в Системе

Для поиска информации в Системе предусмотрена поисковая машина, меню которой расположено в верхней части главной интерфейсной формы Системы.
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Рис. 65 Меню поиска
Поисковая машина имеет два режима работы – простой (по категориям) и расширенный. Особенности работы каждого из режимов описаны в п.п. Простой поиск и п.п. 2.10.2. Порядок просмотра результатов поиск и работа с ними описаны в п.п. 2.10.3 настоящего Руководства.

2.10.1 Простой поиск
Режим простого поиска предусматривает поиск записей по вхождению всех слов поискового запроса в название архива, рубрики, полное или сокращенное название фонда, заголовок описи, дела или документа, наименование тематической карточки.
Чтобы выполнить простой поиск, следует: 

13) ввести нужное значение в строке поиска; 

14) выбрать в раскрывающемся списке наименование категории, по которой будет осуществляться поиск, либо оставить значение "Все категории", если необходимо выполнить поиск по всем категориям; 
15) нажать кнопку "Найти". 
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Рис. 66 Выбор категории при простом поиске
2.10.2 Расширенный поиск

Если пользователю необходимо найти в архиве документы определенной тематики, или составленные в определенный промежуток времени, или относящиеся к определенному событию, то он может воспользоваться расширенным поиском. Данный вид поиска позволяет указать значительное количество параметров, по которым будет формироваться список результатов. С его помощью пользователь может осуществлять одновременный поиск сразу по нескольким разделам Системы, например, по рубрикам и описям и делам.

Чтобы выполнить расширенный поиск, необходимо: 

16) ввести искомое слово в строку поиска; 

17) нажать ссылку «Расширенный поиск»; 

18) в открывшемся окне поставить "флажки" возле наименований разделов, по которым будет осуществлен поиск; 

Под выбранным разделом откроется окно с дополнительными полями поиска. 
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Рис. 67 Осуществление расширенного поиска
19) заполнить дополнительные поля поиска; 

20) нажать кнопку "Найти". 

Для очистки всех поисковых полей необходимо нажать кнопку "Очистить поля". 

2.10.3 Результаты поиска

Результаты поиска, представленные в табличном виде, выводятся на отдельной странице. 

Если пользователем выполнялся расширенный поиск по нескольким категориям одновременно, то результаты поиска по каждой из категорий будут выведены в отдельной вкладке. При этом на каждой вкладке будет указано общее количество найденных записей (Рис. 68).
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Рис. 68 Результаты поиска
Для просмотра любой из найденных записей, следует навести на нее указатель и нажать левую кнопку мыши. При этом Система перейдет в раздел «Путеводитель по фондам» на тот уровень иерархии, на котором была найдена запись.

Найденная запись будет выделена желтым цветом. 
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Рис. 69 Просмотр найденной записи
2.11 Завершение работы с Системой

Для завершения работы с Системой следует нажать ссылку «Выход», расположенную в верхнем правом углу интерфейсной формы Системы.
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Рис. 70 Главная интерфейсная форма Системы

Перечень терминов

Электронный образ документа – файл или совокупность файлов графического формата, полученных в результате сканирования бумажного документа.

Справочник - таблица, содержащая полный перечень включенных в Систему значений, относящихся к определенной тематической группе.

Файл приложения – файл, созданный с помощью популярных офисных программ (текстового редактора, электронной таблицы и др.). Система позволяет прикреплять к карточкам описей, дел и документов файлы приложений, однако для просмотра таких файлов требуется наличие программы - просмотровщика (например, если требуется просмотреть файл, созданный в MS Excel, необходимо, чтобы на компьютере пользователя была установлена программа MS Excel). При этом графические файлы можно просматривать непосредственно в Системе.

Сотрудники – сотрудники архивного учреждения, которым в рамках выполнения должностных обязанностей был предоставлен доступ к функциям Системы.

Пользователи – граждане, посетившие читальный зал архивного учреждения и которым был предоставлен доступ к Системе через специально оборудованные рабочие места в читальных залах архивного учреждения, а также удаленные пользователи, которым был разрешен доступ к Системе через сеть Интернет.

Требования дел – электронные требования (заказы) на получение доступа к работе с архивными делами.

Тематические БД – электронные версии архивных справочников.

Запросы – социально-правовые и тематические запросы, поступившие в архивное учреждение по различным каналам связи, а также полученные непосредственно от граждан.

Действие – колонка в таблицах отображения информации, в которой располагаются кнопки выполнения бизнес-процессов.

Просмотровщик – встроенная в Систему программа для просмотра графических файлов – электронных образов документов.
Перечень сокращений

АРМ – автоматизированное рабочее место
БД – база данных

АИС ЭЛАР-Архив – Автоматизированная информационно-поисковая система ЭЛАР-Архив

ЕКДИ - Единый классификатор документной информации архивного фонда Российской Федерации

Приложение 1. рекомендации по работе с элементами интерфейса системы

1. Символьное поле

Символьные поля используются для ввода информации с клавиатуры. При этом Системой может контролироваться количество введенных символов и тип (например, только буквенные значения или цифровые). Такие поля используются для ввода фамилии, имени, номера описи, документа и проч.

По количеству вводимых символов поля для ввода могут быть разделены на два типа:

· ограниченные по количеству символов – поля, в которых установлено ограничение на количество вводимых символов;

· неограниченные по количеству символов.
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Рис. 71 Поле ввода информации

Поля, неограниченные по количеству символов, предназначены для ввода большого количества неструктурированной информации: комментариев, описаний и т.д.
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Рис. 72 Расширенное поле ввода

2. Поле типа «Справочник»

Чтобы избежать ошибок при вводе данных, в Системе реализован тип поля «Справочник».

Для заполнения данных в данном поле необходимо:

21) нажать левой кнопкой мыши кнопку [image: image170.jpg]


, расположенной в правой части заполняемого поля;

В раскрывающийся список будут выведены значения данного справочника.

22) навести указатель на строку, содержащую необходимое значение;

23) нажать левую кнопку мыши.
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Рис. 73 Поле выбора значения из справочника

3. Логическое поле

Логические поля – это поля, позволяющие сделать выбор одного нескольких вариантов из предложенных.
Данное поле заполняется установкой «флажка» [image: image172.png]


 в одно или несколько полей. 
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Рис. 74 Логическое поле
4. Поле типа «Дата»

Для упрощения процесса ввода дат в Системе предусмотрены специальные поля. При установке в такие поля курсора открывается специальный элемент интерфейса – «Календарь». 
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Рис. 75 Календарь

По умолчанию в календаре отображен текущий календарный месяц, а в нижней строке - текущая дата. При нажатии на эту строку в поле будет занесена текущая дата.

Для заполнения поля типа «Дата» необходимо:

1) навести указатель на поле типа «Дата» и нажать левую кнопку мыши;

Отобразится стандартный элемента интерфейса - «Календарь».

2) навести указатель на название месяца, отображающееся в верхней части элемента «Календарь», нажать левую кнопку мыши и выбрать в раскрывающемся списке нужное значение;
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Рис. 76. Выбор месяца

3) навести указатель на значение года, отображающееся в верхней части элемента «Календарь», нажать левую кнопку мыши и, используя кнопки [image: image176.png]


 и [image: image177.png]


, установить нужное значение;
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Рис. 77. Выбор года

4) навести указатель на значение нужного числа месяца, и нажать левую кнопку мыши.

Выбранное значение отобразится в поле типа «Дата».

Приложение 2. этапы исполнения требований дел

Таблица 1 – Последовательность этапов исполнения требований дел, хранимых на традиционных/электронных носителях, на выдачу (на традиционном носителе)
	№ этапа
	Исполнитель
	Требование
	Дела, включенные в требование
	Комментарий

	
	
	Состояние
	Доступные действия
	Состояние
	Доступные действия
	

	1
	Пользователь
	Новое требование
	· отправить на исполнение ( [image: image179.png]


);

· удалить ([image: image180.png]


); 

· просмотреть историю требования ( [image: image181.png]


); 

· печать требования ( [image: image182.png]


).
	Новое
	· просмотр карточки дела ( [image: image183.png]


)
	При отправке на исполнение при необходимости можно добавить комментарий 

	2
	Сотрудник читального зала
	В читальном зале
	· просмотреть историю требования( [image: image184.png]


); 

· печать требования( [image: image185.png]


).
	На рассмотрении в ЧЗ
	· просмотр карточки дела ( [image: image186.png]


).
	-

	3
	Руководитель архива
	У руководите-ля архива
	· просмотр истории требования ([image: image187.png]


);

· печать требования ([image: image188.png]


).
	У руководителя архива
	· просмотр карточки дела ( [image: image189.png]


)
	-

	4
	Главный хранитель фондов
	У гл.хранителя фондов
	· просмотр истории требования ([image: image190.png]


);

· печать требования ([image: image191.png]


).
	Согласовано с руководите-лем архива
	просмотр карточки дела ( [image: image192.png]


)
	-

	5
	Назначенный исполнитель
	На исполнении в архивохра-нилище
	· просмотреть историю требования ([image: image193.png]


);

· напечатать требование ([image: image194.png]


 ).
	Согласовано с главным хранителем фондов
	· просмотр карточки дела ([image: image195.png]


).

	-

	6
	Назначенный исполнитель
	На исполнении
	· просмотр истории требования ([image: image196.png]


);

· печать требования ([image: image197.png]


).
	Подготовлено к передаче в архивохрани-лище
	· просмотр карточки дела ([image: image198.png]


).

	-

	7
	Сотрудник читального зала
	На исполнении
	· просмотр истории требования ([image: image199.png]


);

· печать требования ([image: image200.png]


).
	На исполнении в ЧЗ
	· просмотр карточки дела ([image: image201.png]


)
	Пользователь может забрать дело из читального зала

	8
	Сотрудник читального зала
	На исполнении
	· просмотр истории требования ([image: image202.png]


);

· печать требования ([image: image203.png]


).
	В читальном зале
	· просмотр карточки дела ([image: image204.png]


).
	Данное состояние появляется в том случае, если пользователь возвращает дело в читальный зал

	9
	Сотрудник читального зала
	На исполнении
	· просмотр истории требования ([image: image205.png]


);

· печать требования ([image: image206.png]


).
	Возврат дела в архивохрани-лище
	· просмотр карточки дела ([image: image207.png]


).
	-

	10
	Назначенный исполнитель
	На исполнении
	· просмотр истории требования ([image: image208.png]


);

· печать требования ([image: image209.png]


).
	Подготовлено к передаче в архивохрани-лище
	· просмотр карточки дела ([image: image210.png]


).
	-

	11
	-
	-
	-
	Закрыто
	· просмотр карточки дела ([image: image211.png]


).
	-


Таблица 2 – Последовательность этапов исполнения требований дел, хранимых на традиционных носителях, на выдачу (на электронном носителе)
	№ этапа
	Исполнитель
	Требование
	Дела, включенные в требование
	Комментарий

	
	
	Состояние
	Доступные действия
	Состояние
	Доступные действия
	

	1
	Пользователь
	Новое требование
	· отправить на исполнение ( [image: image212.png]


);

· удалить ([image: image213.png]


); 

· просмотреть историю требования ( [image: image214.png]


); 

· печать требования ( [image: image215.png]


).
	Новое
	· просмотр карточки дела ( [image: image216.png]


)
	При отправке на исполнение при необходимости можно добавить комментарий 

	2
	Сотрудник читального зала
	В читальном зале
	· просмотреть историю требования( [image: image217.png]


); 

· печать требования( [image: image218.png]


).
	На рассмотрении в ЧЗ
	· просмотр карточки дела ( [image: image219.png]


).
	-

	3
	Руководитель архива
	У руководите-ля архива
	· просмотр истории требования ([image: image220.png]


);

· печать требования ([image: image221.png]


).
	У руководителя архива
	· просмотр карточки дела ( [image: image222.png]


).
	-

	4
	Оператор сканирования
	У руково-дителя архива
	· просмотр истории требования ([image: image223.png]


);

· печать требования ([image: image224.png]


).
	На сканировании
	· просмотр карточки дела ([image: image225.png]


).
	-

	5
	Администратор Системы
	На исполнении
	· просмотр истории требования ([image: image226.png]


);

· печать требования ([image: image227.png]


).
	У администрато-ра
	· просмотр карточки дела ([image: image228.png]


).
	Для дальнейшего исполнения требования доступ к делу должен быть открыт 

	6
	Администратор Системы
	На исполнении
	· просмотр истории требования ([image: image229.png]


);

· печать требования ([image: image230.png]


).
	Работа с электронной копией
	· закрыть доступ к делу ([image: image231.png]


); 

· просмотр карточки дела ([image: image232.png]


);

· просмотр файлов ([image: image233.png]


).
	Пользователь может просматривать карточку запрошенного дела и прикрепленные к ней электронные копии бумажного оригинала. Доступ к делам прекращается через 30 дней, либо по нажатию пользователем или администратором кнопки [image: image234.png]




	7
	-
	-
	-
	Закрыто
	· просмотр карточки дела ([image: image235.png]


).
	-


Таблица 3 - Последовательность этапов исполнения требований дел, хранимых на электронных носителях, на выдачу (на электронном носителе)
	№ этапа
	Исполнитель
	Требование
	Дела, включенные в требование
	Комментарий

	
	
	Состояние
	Доступные действия
	Состояние
	Доступные действия
	

	1
	Пользователь
	Новое требование
	· отправить на исполнение ( [image: image236.png]


);

· удалить ([image: image237.png]


); 

· просмотреть историю требования ( [image: image238.png]


); 

· печать требования ( [image: image239.png]


).
	Новое
	· просмотр карточки дела ( [image: image240.png]


)
	При отправке на исполнение при необходимости можно добавить комментарий 

	2
	Сотрудник читального зала
	В читальном зале
	· просмотреть историю требования( [image: image241.png]


); 

· печать требования( [image: image242.png]


).
	На рассмотрении в ЧЗ
	· просмотр карточки дела ( [image: image243.png]


).


	-

	3
	Администратор Системы
	На исполнении
	· закрыть требование ([image: image244.png]


); 

· просмотреть историю требования ([image: image245.png]


); 

· печать требования ([image: image246.png]


).
	У администрато-ра
	· просмотр карточки дела ([image: image247.png]


).
	-

	4
	Администратор Системы
	На исполнении
	· закрыть требование ([image: image248.png]


); 

· просмотреть историю требования ([image: image249.png]


); 

· печать требования ([image: image250.png]


).
	Работа с электронной копией
	· закрыть доступ к делу ([image: image251.png]


); 

· просмотр карточки дела ([image: image252.png]


);

· просмотр файлов ([image: image253.png]


).
	Пользователь может просматривать карточку запрошенного дела и прикрепленные к ней электронные копии бумажного оригинала. Доступ к делам прекращается через 30 дней, либо по нажатию пользователем или администратором кнопки [image: image254.png]




	5
	-
	-
	-
	Закрыто
	· просмотр карточки дела ([image: image255.png]


).
	-


Таблица 4 - Последовательность этапов исполнения требований дел на копирование
	№ этапа
	Исполнитель
	Требование
	Дела, включенные в требование
	Комментарий

	
	
	Состояние
	Доступные действия
	Состояние
	Доступные действия
	

	1
	Пользователь
	Новое требование
	· отправить на исполнение ( [image: image256.png]


);

· удалить ([image: image257.png]


); 

· просмотреть историю требования ( [image: image258.png]


); 

· печать требования ( [image: image259.png]


).
	Новое
	· просмотр карточки дела ( [image: image260.png]


);

· информация по копированию ([image: image261.png]


).
	Для дальнейшего исполнения требования пользователю необходимо нажать кнопку [image: image262.png]


 и заполнить информацию по копированию.
При отправке на исполнение при необходимости можно добавить комментарий 

	2
	Сотрудник читального зала
	В читальном зале
	· просмотреть историю требования( [image: image263.png]


); 

· печать требования( [image: image264.png]


).
	На рассмотрении в ЧЗ
	· просмотр карточки дела ([image: image265.png]


);

· просмотр информации по копированию ([image: image266.png]


).
	-

	3
	Руководитель архива
	У руководителя архива
	· просмотр истории требования ([image: image267.png]


);

· печать требования ([image: image268.png]


).
	У руководителя архива
	· просмотр карточки дела ([image: image269.png]


);

· просмотр информации по копированию ([image: image270.png]


).
	-

	4
	Главный хранитель фондов
	У гл.хранителя фондов
	· просмотр истории требования ([image: image271.png]


);

· печать требования ([image: image272.png]


).
	На согласовании у главного хранителя фондов
	· просмотр карточки дела ([image: image273.png]


);

· просмотр информации по копированию ([image: image274.png]


).
	-

	5
	Главный хранитель фондов
	На исполнении
	· просмотр истории требования ([image: image275.png]


);

· печать требования ([image: image276.png]


).
	Копирование согласовано
	· просмотр карточки дела ([image: image277.png]


);

· просмотр информации по копированию ([image: image278.png]


).
	-

	6
	Ответственный исполнитель
	На исполнении
	· просмотр истории требования ([image: image279.png]


);

· печать требования ([image: image280.png]


).
	Копируется
	· просмотр карточки дела ([image: image281.png]


);

· просмотр информации по копированию ([image: image282.png]


).
	-

	7
	Сотрудник читального зала
	На исполнении
	· просмотр истории требования ([image: image283.png]


);

· печать требования ([image: image284.png]


).
	Копирование завершено
	· просмотр карточки дела ([image: image285.png]


);

· просмотр информации по копированию ([image: image286.png]


).
	-

	8
	Сотрудник читального зала
	На исполнении
	· просмотр истории требования ([image: image287.png]


);

· печать требования ([image: image288.png]


).
	Копия в читальном зале
	· просмотр карточки дела ([image: image289.png]


);

· просмотр информации по копированию ([image: image290.png]


).
	Пользователь может забрать копию дела из читального зала

	9
	-
	-
	-
	Закрыто
	· просмотр карточки дела ([image: image291.png]


).
	-
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