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Общие положения 
 

Настоящий документ предназначен для пользователей автоматизированной системы «Архив 

организации» (далее – Архив), которая построена на базе компьютерной программы ISIDA Archive. 

Документ предназначен для пользователей категории «сотрудник архива» и содержит сведения, 

необходимые для эксплуатации системы. Документ включает описание сеансов ведения номенклатуры дел, 

сдаточных описей, работы с регистрационными карточками единиц хранения, обработки электронных заявок, 

автоматизированного учета уничтожаемых дел, а также работы с электронными делами и документами. 
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1. Вход в систему и форма главного меню 
Для того чтобы начать работу с Архивом, необходимо запустить с рабочего стола настроенный ярлык. 

После этого в окне Internet Explorer начнется загрузка формы главного меню (рис. 1.1). 
 

  

 

 
Рис. 1.1 Форма главного меню 

Раздел меню выбирается путем нажатия левой кнопки «мыши». Если раздел содержит подменю, 

например, со списком видов описей, то нажатие левой кнопки «мыши» следует произвести на выбранном 

виде описи. После этого на экране появится форма, позволяющая выполнить выбранную процедуру, либо 

сообщение с указанием причины, по которой невозможно ее выполнить.  

Для удобства работы предусмотрена возможность развернуть форму на весь экран, скрыв при этом 

главное меню. Для этого предусмотрена кнопка  «Свернуть 

меню», которая расположена на разделителе меню и основной формы. Для возврата в главное меню нужно 

нажать на вертикальную кнопку в меню- «Развернуть меню». 
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2. Номенклатура дел 
Номенклатура дел: систематизированный перечень наименований дел, заводимых в подразделениях 

организации, с указанием сроков их хранения, оформленный в установленном порядке. Номенклатура дел 

предназначена для группировки исполненных документов в дела. Является основным учетным документом в 

делопроизводстве организации. 

2.1. Импорт НД подразделения из Excel 

Номенклатуры дел за прошлые периоды, хранящиеся в электронном виде (Excel-файлы), 

импортируются в Архив с помощью специального сеанса. Импорт дел осуществляется в два этапа. 

 

Этап 1. Подготовка Excel-файла 

Файл номенклатуры проверяется на соответствие формата содержащихся в нем данных предъявленным 

требованием (см. памятку по оформлению файлов импорта из MS Excel) Таблица с перечнем дел копируется 

в отдельный Excel-файл таким образом, чтобы первый столбец первой строки соответствовал ячейке А1 в 

новом файле. Файл сохраняется в выбранный каталог на локальном компьютере. 

 

Этап 2. Импорт подготовленного Excel-файла в Архив 

Перейдите в раздел «Импорт НД подразделения из Excel». 

В появившемся меню выберете год и наименование структурного подразделения, к которым 

принадлежит импортируемая номенклатура дел (рис. 2.1.1). Нажмите «Искать». 
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Рис. 2.1.1 Выбор подразделения и года для импорта номенклатуры 

В основном окне загрузится форма импорта номенклатуры дел, показанная на рис. 2.1.2.  
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Рис. 2.1.2 Форма импорта номенклатуры дел 

Для создания номенклатуры дел подразделения необходимо нажать кнопку  «Создать 

номенклатуру дел». При этом будет загружена форма импорта номенклатуры дел подразделения. 

Для того чтобы занести в форму данные из ранее подготовленного файла, необходимо: 

- нажать кнопку «Обзор» и указать этот файл; 

- нажать кнопку  «Импортировать из Excel» и дождаться конца загрузки файла в таблицу формы 

(рис. 2.1.3); 
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Рис. 2.1.3 Загруженная номенклатура дел 

- нажать кнопку  «Редактирование наименования структурного подразделения», чтобы открыть 

окно для редактирования наименования структурного подразделения (см. рис. 2.1.4).  
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Рис. 2.1.4 Форма ввода реквизитов 

Поля с наименованием управления заполняются автоматически на основании выбранного 

подразделения. Введите «Наименование отдела» и «Наименование сектора». Кнопка «Сохранить» в этом 

окне служит для подтверждения ввода данных в это окно. 

- нажать кнопку  «Сохранить» на форме импорта номенклатуры дел (рис. 2.1.3) и дождаться 

сообщения об успешном импорте описи, после чего форма автоматически вернется к выбору подразделения. 

 

2.2. Создание/редактирование примерной номенклатуры дел. 

Данный функционал доступен при значении системного параметра isModelEnom=true. Примерная 

номенклатура дел – это полный перечень дел, образующихся в процессе деятельности юридического лица, 

сгруппированный по видам деятельности. 

Система обеспечивает создание номенклатуры дел по направлениям деятельности. Каждое направление 

деятельности представлено в виде раздела. Номенклатура дел подразделений на текущий год формируется на 

основе примерной номенклатуры дел. Примерная номенклатура дел обычно составляется на основе сводной 

номенклатуры дел за прошлый год. 

Сеанс «Создание/редактирование номенклатуры дел» предназначен для создания новой или 

редактирования существующей примерной номенклатуры дел организации. Для создания номенклатуры дел 

file:///G:/TEMP/xnvew/original/save.html
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необходимо в главном меню перейти к разделу «Создание/редактирование номенклатуры дел». При этом 

откроется форма просмотра примерной номенклатуры дел (Рис. 2.2.1). 

 
Рис. 2.2.1 Форма просмотра примерной номенклатуры дел. 

 

На форме необходимо из выпадающего списка выбрать год. При этом отобразится примерная 

номенклатура дел за указанный год (Рис. 2.2.2). 
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Рис.2.2.2 Примерная номенклатура дел организации за 2013 год. 

 

Кнопка  «Добавить раздел» используется для добавления раздела в примерную номенклатуру дел.  

Кнопка  «Добавить позицию» используется для добавления позиции в раздел примерной 

номенклатуры дел (Рис. 2.2.4).  

Кнопка  «Редактировать позицию» используется для редактирования существующей позиции 

примерной номенклатуры дел (Рис. 2.2.4).   

 

Кнопка  «Удалить раздел/позицию» используется для удаления существующего раздела или 

позиции примерной номенклатуры дел. 

 

Кнопка  «Удалить номенклатуру дел» используется для удаления текущей номенклатуры дел. 

 

Кнопка  «Сохранить номенклатуру дел с пересчетом индексов» используется для сохранения 

номенклатуры дел. При этом будут пересчитаны по порядку индексы позиций. 

 

Кнопка  «Завершить составление номенклатуры» используется для завершения составления 

примерной номенклатуры дел. При этом статус примерной номенклатуры дел изменяется с «Формируется» 

на «Сформирована». 
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Кнопка  «Импорт номенклатуры дел за прошлый период» используется для составления 

примерной номенклатуры дел на основе номенклатуры дел за прошлый период. 

 

Кнопка  «Печатать номенклатуру дел» используется для формирования печатной формы 

примерной номенклатуры дел. 

 

 

 

Создание позиций примерной номенклатуры дел. 

При нажатии кнопки  «Добавить раздел» открывается форма выбора раздела примерной 

номенклатуры дел (Рис. 2.2.3).  Справочник разделов примерной номенклатуры дел ведет сотрудник с ролью 

«Информационный администратор». 

 

  
Рис. 2.2.3 Выбор раздела для примерной номенклатуры дел. 

Система не допускает существования не наполненных разделов в примерной номенклатуре дел. 

Поэтому, после выбора раздела открывается форма создания позиции примерной номенклатуры дел, путем 

ввода ее реквизитов (Рис. 2.2.4). 
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Рис. 2.2.4 Ввод реквизитов позиции примерной номенклатуры дел. 

Индекс дела формируется автоматически из двух частей: номер раздела примерной номенклатуры дел 

и номер по порядку в рамках раздела. Индекс подразделения не доступен для редактирования. Поля, 

обязательные для заполнения, помечены звездочкой (*).  

Для упрощения процедуры составления номенклатуры дел подразделений сотруднику подразделения 

должны быть доступны для добавления в номенклатуру дел только нужные ему разделы и позиции 

примерной номенклатуры дел. С этой целью сотрудник архива должен для каждой позиции примерной 

номенклатуры дел назначить подразделения, которым будет доступна для выбора эта позиция примерной 

номенклатуры. Назначение подразделений выполняется в иерархическом списке подразделений путем 

выделения нужных подразделений галочкой. 

После заполнения всех необходимых полей и параметров необходимо сохранить введенные данные, для 

этого нужно нажать кнопку  «Сохранить».  

Кнопки  «Следующая позиция» и  «Предыдущая позиция» предназначены для редактирования 

созданных позиций НД, без возврата в форму номенклатуры дел подразделения. При достижении окончания 

раздела будет предложено создать новую позицию номенклатуры дел (Рис. 2.2.5). 
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Рис. 2.2.5 Предложение создать новую позицию примерной номенклатуры дел 

Для возврата в предыдущую форму без сохранения – кнопку  «Назад». 

 

 

Импорт примерной номенклатуры дел за прошлый период 
 

Для того чтобы составить примерную номенклатуру дел на основе примерной номенклатуры дел за 

прошлый период следует нажать кнопку  «Импортировать НД подразделения за прошлый период». При 

этом будет открыто окно выбора года НД подразделения для импорта (Рис. 2.26).   
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Рис. 2.2.6 Выбор года НД подразделения для импорта 

 

При нажатии кнопки «Импортировать» разделы и позиции примерной номенклатуры дел за указанный год 

будут добавлены в формируемую номенклатуру дел. При импорте примерной номенклатуры дел за прошлый 

период привязка позиций примерной номенклатуры к подразделениям переносится из примерной 

номенклатуры дел за прошлый период автоматически. 

 

Завершение составления примерной номенклатуры дел. 

После завершения составления номенклатуры дел необходимо нажать кнопку  «Завершить 

составление номенклатуры». При этом статус номенклатуры дел изменится на «Сформирована». 

 

2.3. Создание/редактирование номенклатуры дел. 

Данный функционал доступен при значении системного параметра isModelEnom=false.  

 

Для создания/редактирования номенклатуры дел подразделения нужно выбрать подразделение и год, на 

который она составляется (рис. 2.2.1). После нажатия на кнопку «Искать» будет выполнен поиск. Если 

номенклатура дел выбранного подразделения за выбранный год еще не существует, то появится окно 

«НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ НЕ НАЙДЕНА. ХОТИТЕ СОЗДАТЬ НОВУЮ?  ДА. НЕТ.». После утвердительного ответа будет 

загружена форма ведения номенклатуры дел подразделения (рис. 2.3.2).  

 



Исида-Информатика 
 

ISIDA Archive. Руководство пользователя для сотрудника архива Лист 17 
 

 
Рис. 2.3.1 Форма поиска номенклатуры дел подразделения 
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Рис. 2.3.2 Форма номенклатуры дел 

Кнопка  «Добавить позицию» используется для добавления новой позиции номенклатуры дел 

подразделения.  

Кнопка  «Удалить позицию» используется для удаления существующей позиции номенклатуры дел 

подразделения.  

Кнопка  «Удалить номенклатуру дел» используется для удаления текущей номенклатуры дел 

подразделения.  

Кнопка  «Редактировать позицию» используется для редактирования существующей позиции 

номенклатуры дел подразделения.  

Кнопки  «Переместить позицию вверх» и  «Переместить позицию вниз» используется 

изменения порядка следования позиций текущей номенклатуры дел подразделения.  

Кнопка  «Сохранить номенклатуру дел и пересчитать индексы» используется для сохранения 

текущей номенклатуры дел подразделения. При этом индексы позиций будут пересчитаны по порядку.  

Кнопка  «Сохранить номенклатуру дел» используется для сохранения текущей номенклатуры дел 

подразделения.  

Кнопка  «Импортировать номенклатуру дел за прошлый период» используется для создания 

номенклатуры дел подразделения на основе номенклатуры дел подразделения за прошлые периоды.  

Кнопка  «Копировать в буфер» используется для копирования в буфер отмеченной позиции 

номенклатуры дел подразделения.  

Кнопка  «Печатать номенклатуру дел» используется для формирования печатной формы текущей 

номенклатуры дел подразделения.  
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Кнопка  «Вернуть номенклатуру дел на доработку» используется для возврата на доработку в 

подразделение согласованной номенклатуры дел подразделения.  

Кнопка «Перейти к итоговой записи подразделения» используется для перехода к просмотру / 

редактированию итоговой записи подразделения, связанной с данной номенклатурой дел. 

 

 Создание позиции номенклатуры дел подразделения 

Для создания позиции номенклатуры дел подразделения на форме с Рис.2.3.2 необходимо нажать 

кнопку  «Добавить позицию». При этом будет загружена форма ввода позиции номенклатуры дел 

(Рис.2.3.3). 

 

 

Рис. 2.3.3 Форма позиции номенклатуры дел 

Индекс дела формируется автоматически из двух частей: индекс подразделения и номер дела по 

порядку. Поля, обязательные для заполнения, помечены звездочкой (*). Флаг «После проведения налоговой 

проверки, закрытия договора и т.д.» необходимо установить, если срок хранения должен отсчитываться не от 

конечной даты дела, а от некоторого события (налоговой проверки, закрытия договора, закрытия счета и т.д.). 

Поле «Примечание» в этом случае должно быть заполнено соответствующим текстом. После заполнения 

формы для сохранения введенной информации следует нажать кнопку  «Сохранить», для возврата в 

предыдущую форму без сохранения – кнопку  «Назад». 

Кнопка  «Вставить из буфера» используется для заполнения полей позиции номенклатуры дел 

значениями ранее скопированной в буфер позиции номенклатуры дел. 

Кнопки  «Следующая позиция номенклатуры дел» и  «Предыдущая позиция номенклатуры 

дел» используются для перехода к следующей/предыдущей позиции номенклатуры дел. При достижении 

конца списка будет предложено создать новую позицию номенклатуры дел. 
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Импорт номенклатуры дел подразделения за прошлый период 

Для того чтобы составить номенклатуру дел подразделения на основе номенклатуры дел подразделения 

за прошлый период надо нажать кнопку  «Импортировать НД подразделения за прошлый период». При 

этом будет открыто окно выбора года НД подразделения для импорта (Рис. 2.3.4).   

 
Рис. 2.3.4 Выбор года номенклатуры дел подразделения для импорта 

 

При нажатии кнопки «Импортировать» позиции номенклатуры дел подразделения за указанный год 

будут добавлены в формируемую номенклатуру дел подразделения. 

 

Просмотр / редактирование итоговой записи подразделения  

 

По кнопке   «Перейти к итоговой записи подразделения» будет открыта форма (Рис. 2.3.5) 
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Рис. 2.3.5 Итоговая запись подразделения 

 

По кнопке  «Ввод реквизитов» будет открыта форма, позволяющая просмотреть информацию о 

составителе итоговой записи подразделения и руководителе структурного подразделения. 

По кнопке  «Сохранить» сохраняются изменения, внесенные в таблицу, и пересчитывается 

итоговая строка в таблице. 

По кнопке  «Вернуть на доработку» будет открыта форма для ввода замечаний и итоговая запись 

будет возвращена составителю на доработку. При этом будет автоматически сформировано и отправлено 

почтовое уведомление составителю итоговой записи. 

По кнопке  «Печать» будет сгенерирована печатная форма итоговой записи в формате rtf. 

По кнопке  «Удаление» итоговая запись будет удалена из базы данных. 

2.4. Создание/редактирование номенклатуры дел подразделения на 

основании примерной номенклатуры дел 

Данный функционал доступен при значении системного параметра isModelEnom=true.  

 

Для создания/редактирования номенклатуры дел подразделения нужно выбрать подразделение и год, на 

который она составляется (Рис. 2.4.1). После нажатия на кнопку «Искать» будет выполнен поиск.  
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Рис. 2.4.1 Форма поиска номенклатуры дел подразделения 

Если номенклатура дел выбранного подразделения за выбранный год еще не существует, то появится 

окно с предложением создать новую номенклатуру дел подразделения (Рис. 2.4.2).  
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Рис. 2.4.2 Номенклатура дел подразделения за выбранный год не создана 

После утвердительного ответа будет осуществлен переход на форму создания/редактирования 

номенклатуры дел подразделения (Рис. 2.4.3). 
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Рис. 2.4.3 Форма создания/редактирования номенклатуры дел подразделения. 

Кнопка  «Ввод реквизитов» загружает форму ввода реквизитов (рис.2.3.4), в которую нужно ввести 

информацию о руководителе структурного подразделения и составителе номенклатуры дел подразделения. 

Эти реквизиты будут отражены на печатной форме созданной номенклатуры дел. 

Кнопка  «Добавить раздел» используется для добавления раздела из примерной номенклатуры дел 

(Рис. 2.4.5). 

Кнопка  «Удалить раздел/позицию» используется для удаления отмеченного раздела или позиции 

номенклатуры дел подразделения. 

Кнопка  «Удалить НД подразделения» используется для удаления текущей номенклатуры дел 

подразделения. 

Кнопка  «Импортировать НД подразделения за прошлый период» используется для составления 

номенклатуры дел подразделения на основе номенклатуры дел подразделения за прошлый период. 

 

Кнопка  «Печатать обложку дел» используется для печати обложки дел. 
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Кнопка  «Печатать номенклатуру дел» используется для формирования печатной формы 

номенклатуры дел. 

 

Рис. 2.4.4 Форма ввода реквизитов 

 

Создание позиций номенклатуры дел 

При нажатии кнопки  «Добавить разделы из Примерной НД» открывается форма выбора разделов 

и позиций примерной номенклатуры дел (Рис. 2.4.5).   
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Рис. 2.4.5 Выбор разделов и позиций номенклатуры дел. 

Для включения позиций в номенклатуру дел подразделения необходимо отметить требуемые позиции и 

нажать кнопку  «Добавить в номенклатуру дел». При этом будет загружена форма просмотра 

номенклатуры дел подразделения (Рис. 2.4.3). Система обеспечивает вывод на экран только тех разделов и 

позиций номенклатуры дел, которые доступны для подразделения, номенклатура дел которого создается в 

данный момент. 

 

 

Импорт номенклатуры дел подразделения за прошлый период 
Для того чтобы составить номенклатуру дел подразделения на основе номенклатуры дел подразделения 

за прошлый период надо нажать кнопку  «Импортировать НД подразделения за прошлый период». При 

этом будет открыто окно выбора года НД подразделения для импорта (Рис. 2.4.6).   
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Рис. 2.4.6 Выбор года номенклатуры дел подразделения для импорта 

 

При нажатии кнопки «Импортировать» позиции номенклатуры дел подразделения за указанный год 

будут добавлены в формируемую номенклатуру дел подразделения. 

 

2.5. Согласование номенклатуры дел подразделения 

Термин «Самостоятельное структурное подразделение» в контексте настоящего документа 

означает подразделение, на уровне которого формируется сводная номенклатура дел. 

В случае поступления номенклатуры дел подразделения на согласование сотруднику архива, он 

получает почтовое уведомление о направлении номенклатуры дел подразделения на согласование в архив. 

Для перехода к согласованию номенклатуры дел подразделений необходимо в главном меню перейти к 

разделю «Согласование НД подразделения». При этом будет загружена форма ввода поисковых реквизитов. 

После ввода поисковых реквизитов и нажатия кнопки «Искать» будет отображен список номенклатур дел 

подразделений, удовлетворяющих заданным критериям (Рис. 2.5.1). 
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Рис. 2.5.1 Форма поиска номенклатур дел подразделений 

 

В выпадающем списке «Самостоятельное структурное подразделение» укажите подразделение. Для 

поиска номенклатур дел всех подразделений, следует выбрать пункт «Все». Укажите год и статус 

номенклатуры дел подразделения и нажмите кнопку «Искать». В результате будет сформирован список 

номенклатур дел подразделений, удовлетворяющий заданным поисковым параметрам. Если в выпадающем 

списке «Статус» указать «Все», то в списке найденных номенклатур дел подразделений могут так же 

присутствовать строки со статусом «[Отсутствует]», выбрать которые невозможно. Это значит, что 

указанные подразделения еще не приступали к составлению номенклатур дел подразделений, то есть их 

номенклатуры дел подразделений не существует.  

Для перехода к просмотру номенклатуры дел подразделения, следует отметить нужную строчку 

мышкой и нажать кнопку  «Открыть номенклатуру дел», после чего откроется форма просмотра 

номенклатуры дел подразделения (Рис. 2.5.2) 
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Рис. 2.5.2 Номенклатура дел подразделения 

На данной странице существует возможность согласовать или отправить номенклатуру дел 

подразделения на доработку. При этом номенклатуры дел других подразделений выбранного 

самостоятельного структурного подразделения не поменяют свой статус, а сотрудники, получившие 

уведомление о возвращении номенклатуры дел подразделения на доработку, смогут внести изменения, и 

отправить номенклатуру дел подразделения  на согласование вновь, без участия в этом процессе других 

пользователей данного самостоятельного структурного подразделения. 

В правом верхнем углу формы отображена ссылка, отображающая статус номенклатуры дел «Передана 

на согласование», при нажатии на которую будет открыто дополнительное окно. Оно предназначено для 

просмотра пояснений (дополнительной информации), которые мог написать сотрудник подразделения при 

направлении сводной номенклатуры дел на согласование. 

По кнопке  «Ввод реквизитов» открывается дополнительное окно с информацией о руководителе 

структурного подразделения, составителе сводной номенклатуры дел и ее согласовании (Рис. 2.5.3).  



Исида-Информатика 
 

ISIDA Archive. Руководство пользователя для сотрудника архива Лист 31 
 

 
Рис. 2.5.3 Реквизиты номенклатуры дел 

Поля «Руководитель структурного подразделения» и «Виза составителя» заполняются сотрудником 

подразделения.  

Для проверки номенклатуры дел можно воспользоваться кнопкой  «Печатать номенклатуру дел». 

По этой кнопке формируется печатная форма номенклатуры дел подразделения. 

Если у сотрудника архива нет замечаний, то он может согласовать номенклатуру дел, нажав кнопку 

 «Согласовать номенклатуру дел». При этом будет открыто дополнительное окно для отправки 

почтового уведомления о согласовании составителю номенклатуры дел (Рис.2.5.4). Для добавления 

дополнительного получателя почтового уведомления необходимо ввести его данные в поле «ФИО» и нажать 

кнопку .   
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Рис. 2.5.4 Почтовое уведомление о согласовании номенклатуры дел подразделения 

 

При согласовании либо подписании (в зависимости от настроек конфигурационного параметра) 

последней номенклатуры дел, входящей в сводную номенклатуру дел будет автоматически сформирована 

сводная номенклатура дел (Рис. 2.5.5). 
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Рис. 2.5.5 Уведомление о создании сводной номенклатуры дел. 

 

Если у сотрудника архива есть замечания по какой-либо номенклатуре дел подразделения, то он может 

либо сам внести некоторые исправления, либо вернуть номенклатуру дел на доработку. Для того чтобы 

внести исправления в номенклатуру дел, следует перейти в пункт меню «Создание/редактирование НД 

подразделения» и найти нуждающуюся в правке номенклатуру дел.  

Для возврата номенклатуры дел подразделения на доработку в подразделение предназначена кнопка 

 «Вернуть на доработку» на форме номенклатуры дел подразделения (Рис. 2.5.2). При нажатии на эту 

кнопку открывается дополнительное окно для ввода замечаний (Рис. 2.5.6). 
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Рис. 2.5.6 Форма ввода причин возврата номенклатуры дел на доработку 

По кнопке «Закрыть» будет открыта форма для отправки составителю номенклатуры дел почтового 

уведомления с указанием замечаний (Рис. 2.5.7). Для добавления дополнительного получателя почтового 

уведомления необходимо ввести его данные в поле «ФИО» и нажать кнопку . 
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Рис. 2.5.7 Форма почтового уведомления о возврате номенклатуры дел 

По кнопке «Да» почтовое уведомление будет отправлено адресату, кнопка «Нет» служит для отказа от 

отправки уведомления. 

2.6. Согласование итоговой записи подразделения 

В случае поступления итоговой записи подразделения на согласование сотруднику архива, он получает 

почтовое уведомление о направлении итоговой записи подразделения на согласование в архив. 

Для перехода к согласованию итоговой записи подразделения необходимо в главном меню перейти к 

разделю «Согласование ИЗ подразделения». При этом будет загружена форма ввода поисковых реквизитов. 

После ввода поисковых реквизитов и нажатия кнопки «Искать» будет отображен список итоговых записей 

подразделений, удовлетворяющих заданным критериям (Рис. 2.6.1). 
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Рис. 2.6.1 Форма поиска итоговых записей подразделений 

 

В выпадающем списке «Самостоятельное структурное подразделение» укажите подразделение. Для 

поиска итоговых записей всех подразделений, следует выбрать пункт «Все». Укажите год и статус итоговой 

записи подразделения и нажмите кнопку «Искать». В результате будет сформирован список итоговых 

записей подразделений, удовлетворяющих заданным поисковым параметрам. Если в выпадающем списке 

«Статус» указать пустую строку, то в списке найденных итоговых записей подразделений будут итоговые 

записи в любых статусах. Если в выпадающем списке «Статус» указать «ИЗ не создана», то в списке будут 

отображены подразделения, которые еще не приступали к составлению итоговых записей подразделений, то 

есть их итоговых записей еще не существует.  

Для перехода к просмотру итоговой записи подразделения следует отметить нужную строчку мышкой и 

нажать кнопку  «Открыть ИЗ подразделения», после чего откроется форма просмотра итоговой записи 

подразделения (Рис. 2.6.2) 

 

 
Рис. 2.6.2. Итоговая запись подразделения 
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По кнопке  «Ввод реквизитов» будет открыта форма, позволяющая просмотреть информацию о 

составителе итоговой записи подразделения и руководителе структурного подразделения. 

По кнопке  «Сохранить» сохраняются изменения, внесенные в таблицу, и пересчитывается 

итоговая строка в таблице. 

По кнопке  «Вернуть на доработку» будет открыта форма для ввода замечаний и итоговая запись 

будет возвращена составителю на доработку. При этом будет автоматически сформировано и отправлено 

почтовое уведомление составителю итоговой записи. 

По кнопке  «Согласовать ИЗ подразделения» итоговая запись примет статус «согласована» и будет 

автоматически сформировано и отправлено почтовое уведомление составителю итоговой записи. При 

согласовании либо подписании (в зависимости от настроек конфигурационного параметра) последней 

итоговой записи будет автоматически сформирована сводная итоговая запись. 

По кнопке  «Печать» будет сгенерирована печатная форма итоговой записи в формате rtf. 

По кнопке  «Удаление» итоговая запись будет удалена из базы данных. 

 

2.7. Поиск номенклатуры дел самостоятельного структурного 

подразделения 

 Для поиска номенклатуры дел самостоятельного структурно подразделения необходимо в главном 

меню перейти в раздел «Поиск НД самостоятельного структурного подразделения». В появившемся окне 

необходимо выбрать подразделение и период дат, указать будут ли включены в поиск дочерние структурные 

подразделения и нажать кнопку «Искать» (Рис. 2.7.1). 

 

 
Рис. 2.7.1 Форма поиска номенклатур дел самостоятельных структурных подразделений 

 При нажатии кнопки «просмотр» будет сформирована печатная форма номенклатуры дел 

самостоятельного структурного подразделения. 

 При нажатии кнопки «просмотр СИЗ» будет открыта форма просмотра сводной итоговой записи 

(Рис. 2.7.2) 
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Рис. 2.7.2 Сводная итоговая запись 

 

По кнопке «Печать» будет сгенерирована печатная форма сводной итоговой записи в формате rtf. 

 

2.8. Создание и хранение НД подразделения в виде официального 

электронного документа 

Использование технологии возможно только в случае приобретения лицензии на программное решение 

«Процедуры электронного документооборота».  

Предусмотрены два режима работы с НД подразделения в виде электронного документа: с 

предварительным кругом согласования и без предварительного круга согласования.  

Предварительный круг согласования включает следующие шаги: сотрудник подразделения создает НД 

подразделения в сеансе системы, руководитель подразделения утверждает ее в своем сеансе (функция 

утверждения может быть включена / отключена), сотрудник архива в сеансе возвращает на доработку либо 

согласовывает. В случае согласования номенклатуры дел вызывается функция создания электронного 

документа типа «НД подразделения» и электронный документ ставится на маршрут подписания (в маршрут 

включаются точки из итоговой записи: составитель, руководитель подразделения, архивист).  

В случае режима без предварительного круга согласования сотрудник подразделения создает НД в 

сеансе системы и вызывает функцию создания электронного документа типа «НД подразделения» и 

постановки его на маршрут подписания (в маршрут включаются точки из итоговой записи: составитель, 

руководитель подразделения, архивист). 

После подписания электронного документа всеми участниками он помещается в электронный архив, а 

НД подразделения приобретает статус «подписана». 
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3. Сдаточные описи 

Для помещения сдаточных описей за прошлые периоды в электронный архив предназначены сеансы 

импорта сдаточных описей из файлов (см. раздел 3.1.) и ручного ввода сдаточных описей (см. раздел 3.2.). 

Эти сеансы служат для наполнения электронного архива основными учетными объектами – 

регистрационными карточками единиц хранения для возможности их дальнейшего автоматизированного 

ведения и учета. Регистрационные карточки создаются автоматически на основе позиций сдаточных описей. 

3.1. Импорт из файла (для прошлых периодов) 

Сдаточные описи дел за прошлые периоды, хранящиеся в электронном виде (Excel-файлы, Doc-файлы, 

Dar-файлы), импортируются в АС ВА с помощью специального сеанса.  Импорт описей осуществляется в два 

этапа. 

Этап 1. Подготовка файла 

Файл описи проверяется на соответствие формата содержащихся в нем данных предъявленным 

требованием (см. памятку по оформлению файлов импорта)  

 

Этап 2. Импорт подготовленного файла в Архив 

Перейдите в раздел «Импорт из файла (для прошлых периодов)» и выберете вид описи. 

В появившемся меню выберете год и наименование структурного подразделения, к которым 

принадлежит импортируемая опись (Рис. 3.1.1). Нажмите «Выбрать». 
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Рис. 3.1.1 Форма выбора подразделения для импорта описи за прошлый период 

 В основном окне загрузится форма описи, показанная на Рис. 3.1.2.   
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Рис. 3.1.2 Форма импорта сдаточных описей 

Для того чтобы занести в форму данные из ранее подготовленного файла, необходимо выполнить 

следующую последовательность действий: 

- нажать кнопку «Обзор» и указать этот файл; 

- нажать кнопку  «Импортировать из файла» и дождаться конца загрузки файла в таблицу формы. 

После удачной загрузки таблицы из файла в сеанс импорта, необходимо ввести «Тип Единицы учета» 

для позиций описи. Ввести единицу учета можно всем позициям описи либо только не заполненным (Рис. 

3.1.3). 
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Рис. 3.1.3  Форма ввода Типа единицы учета 

- нажать кнопку  «Ввод реквизитов», чтобы открыть окно для ввода реквизитов описи (Рис. 3.1.4).  
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Рис. 3.1.4 Форма ввода реквизитов сдаточной описи 

Поля с наименованием структурного подразделения заполняются автоматически на основании 

выбранного подразделения. Необходимо заполнить все реквизиты описи и при необходимости снять флаг 

«создавать РК» (по умолчанию этот флаг установлен, и он означает, что при сохранении описи на каждую 

единицу хранения автоматически создается регистрационная карточка). После заполнения полей, необходимо 

нажать на кнопку «Сохранить», в случае отмены - кнопку «Отмена». 

- нажать кнопку  «Сохранить» на форме импорта сдаточных описей (Рис. 3.1.2) и дождаться 

сообщения об успешном импорте описи.  

3.2. Создание сдаточных описей (за прошлый период) 

Для создания сдаточных описей за прошлый период необходимо в главном меню перейти к разделу 

«Создание сдаточных описей (за прошлый период)» и выбрать вид описи. В появившемся окне необходимо 

выбрать подразделение и год и нажать кнопку «Искать» (Рис. 3.2.1). 

При этом в форму будет загружен список сдаточных описей этого подразделения за выбранный год. 

Если известен номер описи, то можно выполнить поиск, заполнив соответствующее поле № описи, при 

этом дополнительных параметров поиска указывать не требуется. 
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Рис. 3.2.1 Форма поиска сдаточных описей за прошлый период 

При нажатии кнопки  «Удалить опись» происходит удаление сдаточной описи из 

электронного архива. При нажатии кнопок  «Создать опись» и  «Изменить опись» загружается 

форма, позволяющая создать новую либо изменить выбранную опись (Рис. 3.2.2).  
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Рис. 3.2.2 форма создания сдаточной описи за прошлый период 

При нажатии кнопки  «Ввод итоговой записи» загружается дополнительная форма, которую 

необходимо заполнить в соответствии с имеющейся сдаточной описью. Количество и диапазон дел в описи 

заполняются автоматически на основании введенных позиций описи. В правом верхнем углу формы имеется 

флаг «Создавать РК». Если флаг установлен, то при сохранении описи для каждой позиции будет 

автоматически создана регистрационная карточка единицы хранения. Если флаг не установлен, то опись 

будет сохранена в архиве без создания регистрационных карточек. 

Кнопки  «Переместить описательную статью описи вверх» и   «Переместить описательную 

статью описи вниз» предназначены для изменения порядка следования позиций в сдаточной описи.  

Кнопка   «Указать номер дела, после которого разместить выделенные дела» при 

редактировании описей с большим количеством дел, позволяет разместить выделенное дело после нужного 

номера п/п.  

Кнопка  «Ввести № архивной коробки» позволяет ввести номер архивной коробки для выбранных 

дел на этапе создания описи. 
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Кнопка  «Удалить номер архивной коробки» позволяет удалить номер архивной коробки для 

выбранных дел. 

Кнопка  «Печать описи» позволяет сформировать печатную форму сдаточной описи. 

Кнопка  «Печать этикетки на архивную коробку» открывает окно для ввода номера коробки (Рис. 

3.2.3), если необходимо распечатать этикетки для всех коробок, то в поле ввода номера коробки необходимо 

ввести знак * , после нажатия на кнопку «Печать» открывается окно браузера, из которого стандартными 

средствами можно распечатать этикетки для выбранных дел. При нажатии кнопки  «Экспорт этикетки 

на архивную коробку в Word» этикетки будут сформированы в word-файле. 

 

 
Рис. 3.2.3 Окно для ввода номера коробки 

Для сохранения введенной информации необходимо нажать кнопку  «Сохранить опись». При этом, 

если в форме «Ввод реквизитов» был установлен флаг «Создавать РК», то кроме сохранения сдаточной описи 

в электронном архиве будут автоматически созданы регистрационные карточки единиц хранения, 

соответствующие позициям сдаточной описи. При успешном сохранении происходит возврат в форму со 

списком сдаточных описей (Рис. 3.2.1). При нажатии кнопки  «Сохранить сдаточную опись с пересчетом 
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№ п.п.» при сохранении сдаточной описи будет осуществлен пересчет по порядку порядковых номеров 

позиций. 

При нажатии кнопки  «Удалить описательную статью описи» выбранная позиция удаляется. 

При нажатии кнопок  «Добавить позицию» и  «Изменить позицию» загружается форма 

создания/редактирования позиции сдаточной описи (Рис. 3.2.5).  

При нажатии кнопки  «Ввести единицу учета» открывается окно выбора единицы учета для 

одновременного ввода позициям описи всем либо только не заполненным (Рис. 3.2.3). 

 

 
Рис.3.2.4 Форма ввода единиц учета 

При нажатии кнопки  «Перейти к внутренней описи» будет открыта форма 

создания/редактирования позиций внутренней описи. 

 

 

Рис. 3.2.5 Форма создания/редактирования статьи сдаточной описи 

Поля «Дата дела (тома, части)» заполняются по следующим правилам:  

1) если начальная и конечная даты равны, то можно заполнять только начальную или конечную дату;  

2) если дата полная, она вводится в формате ДД.ММ.ГГГГ;  

3) если дата содержит только месяц и год, то она вводится в формате ММ.ГГГГ;  

4) если дата содержит только год, то она вводится в формате ГГГГ.  
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Поля, обязательные для заполнения, помечены звездочкой (*). После заполнения формы для сохранения 

введенной информации следует нажать кнопку  «Сохранить», для возврата в предыдущую форму без 

сохранения – кнопку  «Назад». 

Кнопки  «Следующая описательная статья сдаточной описи» и   «Предыдущая описательная 

статья сдаточной описи» предназначены для перехода к следующей/предыдущей описательной статье 

сдаточной описи без возврата к форме просмотра сдаточной описи. При достижении конца списка откроется 

окно с предложением создать новую описательную статью сдаточной описи (Рис. 3.2.6).  

 
Рис. 3.2.6 Предложение создать новую описательную статью сдаточной описи 

 

Составление внутренней описи. 
 

Для составления внутренней описи необходимо выбрать позицию, для которой будет создана 

внутренняя опись, и нажать кнопку  «Перейти к внутренней описи». После этих действий будет 

загружена форма, изображенная на Рис. 3.2.7. 
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Рис. 3.2.7 Фома внутренней описи 

По кнопке  «Удалить позицию» происходит удаление выбранной позиции внутренней описи из 

электронного архива.  

По кнопкам  «Добавить позицию» и  «Редактировать позицию» загружается форма, 

позволяющая создать новую либо изменить выбранную позицию (Рис. 3.2.8). 
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Рис. 3.2.8 Форма позиции внутренней описи 

Кнопка   «Сканировать новую страницу» используется для сканирования новой страницы. 

 

Кнопка  «Пересканировать текущую страницу» используется для обновления отсканированной 

страницы. 

Кнопка  «Удалить текущую страницу» удаляет отмеченную отсканированную страницу.  

Кнопки  «Повернуть текущую страницу на 90 вправо» и  «Повернуть текущую страницу на 

90 влево» используются для поворота отсканированных страниц. 

 

Поля, обязательные для заполнения, помечены звездочкой (*). После заполнения формы для сохранения 

введенной информации следует нажать кнопку  «Сохранить позицию», для возврата в предыдущую 

форму без сохранения – кнопку  «Назад». 
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3.3. Согласование и возврат на доработку сдаточных описей 

В случае поступления сдаточной описи на согласование сотруднику архива, он получает почтовое 

уведомление, в котором указано подразделение, вид описи и год, на который составлена сдаточная опись.  

Для выполнения процедуры согласования необходимо в главном меню перейти к разделу 

«Согласование сдаточных описей» и вид описи. При этом будет загружена форма, отображающая список 

сдаточных описей со статусом «Передана для согласования» (Рис. 3.3.1). Если такие сдаточные описи не 

найдены в электронном архиве, то список будет пустой. 

 

 

 
Рис. 3.3.1 Форма списка сдаточных описей для согласования 

Необходимо выбрать в списке сдаточную опись и нажать кнопку  «Просмотреть опись». По этой 

кнопке будет загружена форма сдаточной описи (Рис. 3.3.2).  

Кнопка  «Удалить» (Рис. 3.3.1) предназначена для удаления описи. 
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Рис. 3.3.2 Форма согласования сдаточной описи 

При нажатии кнопки  «Редактирование итоговой записи» загружается дополнительная форма, в 

которой можно посмотреть информацию о количестве и диапазоне дел в описи, кто и когда составил и 

передал опись в архив (Рис. 3.3.3). 
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Рис. 3.3.3 Форма итоговой записи 

Поля в разделе «Принял» заполняются сотрудником архива при приеме описи в архив (см. раздел 3.5.). 

При нажатии кнопки  «Печать описи» формируется печатная форма сдаточной описи. 

Если у сотрудника архива нет замечаний, он согласовывает опись. Для этого нужно нажать кнопку  

«Согласовать опись». Статус описи будет установлен в значение «На утверждении» и будет открыто 

дополнительное окно для отправки почтового уведомления пользователю, утверждающему сдаточную опись 

(Рис. 3.3.4).  Для добавления дополнительного адресата необходимо ввести его данные в поле «ФИО» и 

нажать кнопку . 
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Рис. 3.3.4 Форма окна почтового уведомления о согласовании описи 

Согласованная сдаточная опись не отображается в списке сдаточных описей на согласовании (Рис. 

3.3.1). 

Если у сотрудника архива есть замечания по сдаточной описи, он может вернуть ее на доработку. Для 

этого предназначена кнопка  «Вернуть на доработку». Эта кнопка расположена форме просмотра 

сдаточной описи (Рис. 3.3.2).  При нажатии на эту кнопку открывается дополнительное окно для указания 

замечаний (Рис. 3.3.5). 
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Рис. 3.3.5 Ввод замечаний по сдаточной описи 

После ввода замечаний открывается окно формирования почтового уведомления составителю 

сдаточной описи (Рис. 3.3.6).     Для добавления дополнительного адресата необходимо ввести его данные в 

поле «ФИО» и нажать кнопку . 

 

 



Исида-Информатика 
 

ISIDA Archive. Руководство пользователя для сотрудника архива Лист 56 
 

 
Рис. 3.3.6 Почтовое уведомление об отправке сдаточной описи на доработку 

По кнопке «Да» почтовое уведомление будет отправлено адресату, кнопка «Нет» служит для отказа от 

отправки уведомления. 

 

3.4. Прием дел в архив 

Эта процедура выполняется в момент приема бумажных дел в архив. Для выполнения процедуры 

приема необходимо в главном меню перейти к разделу «Прием дел в архив» и вид описи. При этом будет 

загружена форма, отображающая список сдаточных описей со статусом «Передана в архив» (Рис. 3.4.1). Если 

такие сдаточные описи не найдены в электронном архиве, то список будет пустой. 
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Рис. 3.4.1 Форма списка описей для приема дел в архив 

Необходимо выбрать в списке сдаточную опись и нажать кнопку  «Просмотреть опись». По этой 

кнопке будет загружена форма сдаточной описи (Рис. 3.4.2).  
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Рис. 3.4.2 Форма сдаточной описи для приема в архив 

При нажатии кнопки  «Редактирование итоговой записи» загружается дополнительная форма 

(Рис. 3.4.3), в которой можно посмотреть информацию о количестве и диапазоне дел в описи, литерных и 

пропущенных номерах, кто и когда составил и передал опись в архив. Поля в разделе «Принял» заполняются 

автоматически информацией о текущем пользователе и текущей датой. Сотрудник архива может 

откорректировать эти поля. 
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Рис. 3.4.3 Форма ввода реквизитов 

При нажатии кнопки  «Печать описи» формируется печатная форма сдаточной описи. 

Кнопка   «Вернуть опись на доработку» позволяет вернуть опись составителю на доработку с 

отправлением почтового уведомления. 

Для создания регистрационных карточек необходимо нажать кнопку  «Ввод параметров 

регистрационных карточек». При этом будет загружена форма, представленная на Рис. 3.4.4.  
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Рис. 3.4.4 Форма ручного ввода параметров регистрационных карточек 

Здесь нужно ввести значения параметров регистрационных карточек, которые будут установлены при 

их автоматическом создании. 

Для создания карточек следует нажать кнопку  «Создать регистрационные карточки», для возврата 

в предыдущую форму – кнопку  «Назад». При создании РК год уничтожения дела будет автоматически 

рассчитан и сохранен в РК. Исключение составляют позиции описи с установленным флагом «После 

проведения налоговой проверки, закрытия договора и т.д.». Для них при создании РК автоматический расчет 

года уничтожения производиться не будет. 

После размещения единиц хранения в архиве сотруднику архива необходимо ввести их 

топографические характеристики вручную путем редактирования регистрационных карточек (см. Раздел 4.4).  

3.5. Внеофисное хранение 

Сеанс «Внеофисное хранение» предназначен для установки признака сдаточным описям о передаче на 

внешнее хранение. 

Для перехода в сеанс необходимо в главном меню перейти к разделу «Внеофисное хранение» и выбрать 

вид описи (Рис. 3.5.1). 
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Рис. 3.5.1 Форма приема/передачи сдаточных описей на внеофисное хранение. 

 

На форме необходимо ввести поисковые реквизиты и нажать кнопку «Искать». При этом отобразится 

список сдаточных описей, упакованных в архивные короба (см. п 9.1) (Рис. 3.5.2).  
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Рис. 3.5.2 Список сдаточных описей, подготовленных к передаче на внеофисное хранение 

 

Кнопка  «Передать на внеофисное хранение» предназначена для установки сдаточной описи 

признака о передаче на внеофисное хранение. 

Кнопка  «Принять с внеофисного хранения» предназначена для снятия сдаточной описи признака 

о передаче на внеофисное хранение. Кнопка доступна только для сдаточных описей с установленным 

признаком о передаче на внеофисное хранение. 

 

При нажатии кнопки   «Просмотр описи» открывается форма просмотра описательных статей 

выбранной сдаточной описи (Рис. 3.5.3). 
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Рис. 3.5.3 Просмотр описательных статей сдаточной описи 

Кнопка    «Просмотр итоговой записи» открывает окно для просмотра итоговой записи сдаточной 

описи (Рис. 3.5.4). 
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Рис. 3.5.4 Просмотр итоговой записи сдаточной описи 

Кнопка  «Печать описи» предназначена для формирования печатной форма сдаточной описи. 

Кнопки  «Печать обложек дел» и «Экспорт обложки дел в Word» предназначены для формирования 

печатной формы обложек дел. 

 

Кнопки  «Печать этикетки на архивную коробку» и  «Экспорт этикеток на архивную коробку в 

Word» предназначены для формирования печатной формы этикеток на архивную коробку. 

 

3.6. Продление срока хранения 

 Для продления строка хранения сдаточных описей необходимо в главном  меню перейти к разделу 

«Продление срока хранения». В появившемся окне необходимо ввести номер описи, срок хранения которой 

будет продлен и нажать кнопку «Искать» (Рис. 3.6.1). 
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Рис. 3.6.1 Форма поиска описи для продления срока хранения 

На форме отобразится список дел данной описи, для которых созданы регистрационные карточки.  

При нажатии кнопки   «Итоговая запись» открывается окно для просмотра итоговой записи 

данной описи (Рис. 3.6.2). 
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Рис. 3.6.2 Просмотр итоговой записи сдаточной описи 

Выбрав одну или несколько позиций описи и нажав кнопку  «Продлить срок хранения» будет 

открыта форма продления срока хранения выбранных позиций (Рис. 3.6.3). 
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Рис. 3.6.3 Список найденных дел описи для продления 

На форме необходимо проставить новый год уничтожения и основание для продления срока хранения. 

Поля, обязательные для заполнения, помечены звездочкой (*). После заполнения формы для сохранения 

введенной информации следует нажать кнопку  «Сохранить», для возврата в предыдущую форму без 

сохранения – кнопку  «Назад». 

3.7. Поиск сдаточных описей 

Для поиска сдаточных описей необходимо в главном меню перейти к разделу «Поиск сдаточных 

описей». Поиск сдаточных описей можно осуществлять среди описей по виду хранения либо по всем видам 

хранения одновременно, выбрав в пункте меню раздел «всех видов». В появившемся окне необходимо 

выбрать подразделение и период дат, указать будут ли включены в поиск подчиненные структурные 

подразделения и нажать кнопку «Искать» (Рис. 3.7.1). 

Также существует возможность поиска описи по ее номеру. Для этого в графе номер описи необходимо 

указать ее номер и нажать на кнопку «Искать».  

 



Исида-Информатика 
 

ISIDA Archive. Руководство пользователя для сотрудника архива Лист 68 
 

 

 
Рис. 3.7.1 Форма поиска сдаточных описей 

По кнопке  «Просмотреть опись» откроется форма выбранной сдаточной описи, где ее можно 

просмотреть и распечатать (Рис. 3.7.2). 
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Рис. 3.7.2 Форма просмотра найденной сдаточной описи 

Кнопка    «Просмотр итоговой записи» открывает окно для просмотра итоговой записи сдаточной 

описи. 

Кнопка  «Печать описи» предназначена для формирования печатной форма сдаточной описи. 

Кнопки  «Печать обложек дел» и «Экспорт обложки дел в Word» предназначены для формирования 

печатной формы обложек дел. 

Кнопки  «Печать этикетки на архивную коробку» и  «Экспорт этикеток на архивную коробку в 

Word» предназначены для формирования печатной формы этикеток на архивную коробку. 

3.8. Получение списка пропущенных номеров 

Получение списка пропущенных номеров предназначено для контроля ведения описей за прошлый 

период. Поиск пропущенных номеров также разделен по видам хранения сдаточных описей. На форме 

получения списка пропущенных номеров (Рис. 3.8.1) необходимо выбрать подразделение из выпадающего 

списка и выставить год, за который ищутся пропущенные номера. При нажатии кнопки  «Получить 
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список пропущенных номеров» осуществляется поиск пропущенных номеров в пределах выбранного 

подразделения. 

 

 
Рис. 3.8.1 Фома поиска пропущенных номеров 

 

3.9. Создание и хранение описи в виде официального электронного 

документа 

Использование технологии возможно только в случае приобретения лицензии на программное решение 

«Процедуры электронного документооборота». 

Предусмотрены два режима работы с описями в виде электронного документа: с предварительным 

кругом согласования и без предварительного круга согласования.  

Предварительный круг согласования включает следующие шаги: сотрудник подразделения создает 

опись в сеансе системы,  сотрудник архива в сеансе возвращает на доработку либо согласовывает, 

руководитель подразделения утверждает ее в своем сеансе (функция утверждения может быть включена / 

отключена), сотрудник подразделения в сеансе системы передает опись в архив, то есть вызывает функцию 

создания электронного документа типа «Сдаточная опись» и постановки его на маршрут подписания (в 

маршрут включаются точки из итоговой записи: составил, согласовал, утвердил, передал, принял).  
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В случае режима без предварительного круга согласования сотрудник подразделения создает опись в 

сеансе системы и вызывает функцию создания электронного документа типа «Сдаточная опись» и 

постановки его на маршрут подписания (в маршрут включаются точки из итоговой записи: составил, 

согласовал, утвердил, передал, принял). 

После подписания электронного документа всеми участниками он помещается в электронный архив, а 

опись приобретает статус «передана в архив». 
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4. Регистрационные карточки единиц хранения 

4.1. Поиск регистрационных карточек единиц хранения по сдаточной 
описи 

После принятия (импорта) сдаточной описи в Архив на каждую единицу учета (описательную статью 

описи) система формирует Регистрационную карточку, в которой отражена основная информация, 

характеризующая каждую единицу хранения, в том числе и топографические сведения. 

Для доступа к регистрационной карточке единицы хранения необходимо сначала найти сдаточную 

опись, а затем выбрать в ней позицию, на основании которой была создана регистрационная карточка. Для 

этого нужно в форме главного меню выбрать раздел «Регистрационные карточки единиц хранения» и вид 

описи. На появившейся форме ввести необходимые параметры для поиска описей (аналогично п.3.7, номер 

описи или подразделение, период дат, включая или нет структурные подразделения) и нажать кнопку 

«Искать». При этом будет загружена форма со списком сдаточных описей (Рис. 4.1.1). Если ввести известный 

номер описи, то будет показана только эта опись.  

 

 
Рис. 4.1.1 Список найденных описей 
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С помощью кнопки  «Печать штрих-кодов позиций» на странице просмотра найденных описей 

можно распечатать самоклеящиеся этикетки со штрих-кодами единицы хранения выбранных описей. После 

нажатия на кнопку откроется форма выбора принтера для печати штрих-кодов (Рис 4.1.2). 

 

 
Рис. 4.1.2 Выбор принтера для печати штрих-кодов 

 

 На форме следует выбрать принтер для печати штрих-кодов на самоклеящихся этикетках и нажать 

кнопку «Печать». 

С помощью кнопки  «Печать штрих-кодов коробок» можно распечатать самоклеящиеся этикетки 

со штрих-кодами для архивных коробок. После нажатия на кнопку откроется страница со списком архивных 

коробок выбранных описей (Рис 4.1.3). 

 

 
Рис. 4.1.3 Печать штрих-кодов архивных коробок 

 

На форме следует выбрать принтер для печати штрих-кодов на самоклеящихся этикетках и нажать 

кнопку «Печать». Кнопки  «Печать штрих-кодов позиций» и  «Печать штрих-кодов коробок» так же 

доступны в сеансе просмотра сдаточной описи (Рис. 4.1.2). 
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Если необходимо перейти к списку РК, то в списке найденных описей (Рис. 4.1.1) следует отметить 

галочкой только одну опись. По кнопке  «Просмотреть опись» будет загружена форма, отображающая 

выбранную опись (Рис. 4.1.2). 

 

 
Рис. 4.1.2 Форма просмотра найденной описи 

Если в списке найденных описей было выбрано несколько позиций, то при нажатии кнопки  

система выдаст следующее предупреждение (Рис. 4.1.3) 

 

 
Рис. 4.1.3 

По кнопке  «Просмотр итоговой записи» можно просмотреть реквизиты описи: ее номер, 

количество дел, литерные и пропущенные номера, кто и когда составил, передал, принял и утвердил опись. 
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C помощью кнопок  «Ввести № архивной коробки» и  «Удалить номер архивной коробки» 

можно соответственно ввести или удалить номера архивных коробок для выбранных РК единиц хранения. 

 

Группировка сдаточных описей по архивным коробам 
Для группировки РК единиц хранения по архивным коробкам следует выбрать в списке описей 

нужные позиции и нажать кнопку  «Сгруппировать РК по архивным коробкам» (Рис. 4.1.4). Кнопка  

«Сгруппировать РК по архивным коробкам» так же доступна в сеансе просмотра сдаточной описи (Рис. 

4.1.2). 

  

 
Рис. 4.1.4 Страница представления списка РК выбранных описей, сгруппированных по номерам архивных 

коробок 

 

Кнопка  «Перейти к описи» позволяет перейти к выделенной в списке описи, для того чтобы 

отредактировать или ввести номера архивных коробок. 

Кнопка  «Печать списка сдаточных описей, сгруппированных по архивным коробкам» позволяет 

вывести на печать все позиции списка, кроме тех, в которых не заполнен номер архивной коробки. 
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Кнопка  «Печать регистрационных карточек с незаполненными архивными коробками» позволяет 

вывести на печать список единиц хранения, у которых не введены номера архивных коробок. 

Кнопка  «Экспорт в Excel» формирует excel-таблицу со списком сдаточных описей. 

Кнопка  «Печать штрих-кодов» позволяет напечатать самоклеящиеся этикетки со штрих-кодами 

архивных коробок. После нажатия на кнопку откроется форма выбора принтера для печати штрих-кодов (Рис 

4.1.5). 

 

 
Рис. 4.1.5 Выбор принтера для печати штрих-кодов 

 

 

4.2. Просмотр регистрационной карточки, печать обложки дела и 
наклеек 

Для просмотра регистрационной карточки необходимо выбрать позицию сдаточной описи (Рис. 4.1.2) и 

нажать кнопку  «Регистрационная карточка». При этом будет загружена форма регистрационной 

карточки (Рис. 4.2.1).  

http://sia.isida.by:8380/sbrus/sessions_regcardsearch/changepaging.do?d-445561-e=2&6578706f7274=1
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Рис. 4.2.1 Форма регистрационной карточки 

При нажатии на кнопку  «Печатать РК» открывается новое окно браузера, в котором 

регистрационная карточка представлена в виде печатной формы. Для ее вывода на печать следует 

использовать стандартные средства браузера. 

При нажатии на кнопку  «Печать корешка» открывается новое окно браузера, из которого 

стандартными средствами можно распечатать корешок дела. 

При нажатии на кнопку  «Печать наклейки» открывается новое окно браузера, из которого 

стандартными средствами можно распечатать наклейку дела. 

При нажатии на кнопку  «Печать обложки дела» открывается новое окно браузера, из которого 

стандартными средствами можно распечатать обложку дела. Если дело имеет единицу учета Архивный 

короб, то при нажатии данной кнопки так же будет выводиться на печать обложка для архивного короба. 

При нажатии на кнопку  «Перейти к внутренней описи» открывается форма для 

создания/редактирования позиций внутренней описи. 

С помощью кнопки  «Назад» можно вернуться к сдаточной описи. 

file:///G:/TEMP/xnvew/original/back.html
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Составление внутренней описи. 
 

Для составления внутренней описи необходимо выбрать позицию, для которой будет создана 

внутренняя опись, и нажать кнопку  «Перейти к внутренней описи». После этих действий будет 

загружена форма, изображенная на Рис. 4.2.2. 

 

 

Рис. 4.2.2 Фома внутренней описи 

По кнопке  «Удалить позицию» происходит удаление выбранной позиции внутренней описи из 

электронного архива.  

По кнопкам  «Добавить позицию» и  «Редактировать позицию» загружается форма, 

позволяющая создать новую либо изменить выбранную позицию (Рис. 4.2.3). 

 

file:///G:/Users/TEMP/xnvew/original/delete.html
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Рис. 4.2.3 Форма позиции внутренней описи 

Кнопка   «Сканировать новую страницу» используется для сканирования новой страницы. 

 

Кнопка  «Пересканировать текущую страницу» используется для обновления отсканированной 

страницы. 

Кнопка  «Удалить текущую страницу» удаляет отмеченную отсканированную страницу.  

Кнопки  «Повернуть текущую страницу на 90 вправо» и  «Повернуть текущую страницу на 

90 влево» используются для поворота отсканированных страниц. 

 

Поля, обязательные для заполнения, помечены звездочкой (*). После заполнения формы для сохранения 

введенной информации следует нажать кнопку  «Сохранить позицию», для возврата в предыдущую 

форму без сохранения – кнопку  «Назад». 

 

file:///G:/Users/TEMP/xnvew/original/save.html
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4.3. Редактирование регистрационных карточек 

Для редактирования регистрационной карточки необходимо выбрать позицию сдаточной описи (Рис. 

4.1.2) и нажать кнопку  «Регистрационная карточка».  При этом будет загружена форма регистрационной 

карточки (Рис. 4.2.1). На ней следует ввести или изменить необходимую информацию и нажать кнопку  

«Сохранить». Для выхода без сохранения введенной информации следует нажать кнопку  «Назад». 

 

Существует возможность пакетного редактирования регистрационных карточек. Для этого нужно в 

форме сдаточной описи (Рис.4.1.2) выбрать несколько позиций и нажать кнопку  «Регистрационная 

карточка». При этом будет загружена форма регистрационной карточки, в которой будут заполнены только 

те поля, значения которых совпадают для всех выбранных позиций сдаточной описи. На форме следует 

ввести необходимую информацию и нажать кнопку  «Сохранить». При этом во всех выбранных 

регистрационных карточках будет сохранена введенная информация. Для выхода без сохранения введенной 

информации следует нажать кнопку  «Назад». 

4.4. Поиск регистрационных карточек по внутренним описям 

 

Для поиска по внутренним описям нужно выбрать раздел «Поиск по внутренним описям». При этом 

будет загружена форма поиска по внутренним описям (Рис. 4.4.1).   

В окне поиска необходимо ввести данные для поиска, выбрать подразделение, указать будут ли 

включены в поиск дочерние структурные подразделения, и нажать кнопку «Искать». 
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file:///G:/TEMP/xnvew/original/save.html
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Рис. 4.4.1 Поиск по внутренним описям.  

Для просмотра регистрационной карточки нужно выбрать позицию описи и нажать кнопку

 «Регистрационная карточка» (Рис. 4.4.2). 

 

file:///G:/Users/TEMP/xnvew/original/viewregcard.html
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Рис. 4.4.2 Форма просмотра Регистрационной карточки 

Для просмотра внутренней описи нужно выбрать позицию описи и нажать кнопку  «Перейти к 

внутренней описи» (Рис 4.4.3). 
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Рис. 4.4.3 просмотр внутренней описи. 

4.5. Универсальный поиск 

Универсальный поиск регистрационных карточек позволяет искать регистрационные карточки по более 

широким критериям поиска в пределах доступных подразделений пользователя. На Рис. 4.5.1 представлена 

форма поиска с реквизитами для поиска. 
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Рис.4.5.1 Форма универсального поиска 

На форме следует заполнить поисковые критерии и нажать кнопку «Искать».  Если в результате поиска 

будет обнаружено большое количество дел, будет выведено сообщение о необходимости уточнения критерия 

поиска. 

Особенности поиска по крайним датам дел: 

Если в качестве начальной даты указан только год, то найдутся дела с начальной датой = 01.01.ГГГГ. 

Если в качестве начальной даты указаны месяц и год, то найдутся дела с начальной датой = 01.ММ.ГГГГ.  

Если в качестве конечной даты указан только год, то найдутся дела с конечной датой = 31.12.ГГГГ. 

Если в качестве конечной даты указаны месяц и год, то найдутся дела с конечной датой = 

28/29/30/31.ММ.ГГГГ. 

4.6. Поиск по штрих-коду 

 

Существует возможность поиска регистрационных карточек по штрих-кодам единиц хранения или 

архивных коробок. Для этого в форме поиска по штрих коду (Рис. 4.6.1) считать сканером штрих-код, 

установив курсор в соответствующее поле. 
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Рис. 4.6.1 Форма поиска РК единиц хранения по штрих-коду 

 

 После считывания штрих-кода следует нажать кнопку «Искать». В случае если в результате поиска 

будет найдена регистрационная карточка, откроется окно с регистрационной карточкой найденной единицы 

хранения (Рис. 4.3.1). Если в результате поиска будет найдена архивная коробка, то результатом поиска будет 

список регистрационных карточек единиц хранения, которые содержатся в найденной архивной коробке 

(Рис. 4.6.3). В случае если будут найдены и регистрационная карточка, и архивная коробка, будет открыт 

диалог выбора нужного объекта (Рис. 4.6.2). 
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Рис. 4.6.2 Выбор объекта для просмотра 
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Рис. 4.6.3 Список единиц хранения, содержащихся в найденной архивной коробке 

 

 Для перехода к регистрационной карточке единицы хранения следует выбрать нужную позицию в 

списке и нажать кнопку «Регистрационная карточка». 

 

4.7. Пакетный ввод данных 

Пакетный ввод данных позволяет ввести одинаковые значения РК группе описей подразделения за 

период лет, для их редактирования по следующим реквизитам регистрационных карточек: 

− Единица учета; 

− Категория документов; 

− Код архивохранилища; 

− Год уничтожения. 

Для пакетного ввода данных необходимо найти описи подразделения за период лет, выделить 

необходимые описи и нажать на кнопку  «Выбрать» (Рис. 4.7.1). 
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Рис. 4.7.1 Выбор сдаточных описей для пакетного ввода данных 

 

В результате откроется форма, изображенная на рисунке 4.7.2.  
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Рис. 4.7.2 Форма пакетного ввода данных 

На форме следует выбрать необходимые данные для ввода и нажать на кнопку «Установить». 

4.8. Установка в РК даты отсчета срока хранения 

Сеанс используется в случае, когда срок хранения отсчитывается не от конечной даты дела, а от даты 

проведения налоговой проверки, даты закрытия договора и т.д.  Архивист после проведения проверки или 

закрытия договора должен войти в сеанс, найти РК дел (рис. 4.8.1). Чекбоксами отметить дела и нажать 

кнопку  «Ввод даты отсчета срока хранения», по которой будет открыта форма установки даты отсчета 

срока хранения (рис. 4.8.2). Архивист должен ввести эту дату и нажать кнопку «Установить». Во все 

выбранные РК будет установлена эта дата. Год уничтожения будет рассчитан автоматически для тех РК, для 

которых строковый срок хранения можно преобразовать к числовому значению.  

Правило преобразования строки в число следующее:  

- если строка не содержит цифр, то преобразование невозможно; 

- если строка содержит цифры, то к числу преобразуются первые цифры, идущие подряд. Например, строка 

«55 лет ст. 12.2» будет преобразована к числу 55, а строка «ст.12.2.3 5 лет» будет преобразована к числу 12. 
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Рис. 4.8.1. Форма поиска регистрационных карточек 

 

 
 

Рис. 4.8.2. Форма установки даты отсчета срока хранения 
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5. Заявки 

Электронные заявки служат для запроса документов/информации, их копий или оригиналов в архиве 

организации. 

Для формирования заявки необходимо перейти в главном меню к разделу «Формирование заявок». При 

этом будет загружена форма со списком ранее созданных и не отправленных в архив заявок (Рис. 5.1). В 

случае отсутствия заявок в статусе «Формируется» и «Недостаточно информации для поиска» список будет 

пустой. 

  

 
Рис. 5.1 Список электронных заявок 

Кнопка  «Удалить заявку» удаляет выбранную заявку. 

Кнопка  «Редактировать заявку» позволяет отредактировать ранее созданную и еще не 

отправленную в архивную службу заявку.  

Кнопка  «Создать заявку» позволяет сформировать новую заявку и отправить ее в архивную 

службу для исполнения.  
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5.1.  Формирование заявок 

Создание заявок разделено по видам работ по заявке (Рис.5.1.1). В зависимости от выбранного вида 

работ открывается форма с соответствующими полями. Рассмотрим подробнее создание заявок по каждому 

виду работ. 

 

 

Рис.5.1.1 Форма выбора вида работ по заявке 

Выдача дел во временное пользование 

Выдача дел во временное пользование подразумевает выдачу дела с указанием срока возврата данного 

дела в архив. Форма заявки (Рис. 5.1.2) имеет следующие зоны и поля:  

- Авторизация заявки – данная зона имеется во всех заявках и по видам работ не изменяется (в 

дальнейшем данная зона описываться не будет) 

Индекс подразделения и Наименование подразделения сотрудника, сформировавшего заявку, 

проставляется автоматически. 

ФИО сотрудника, запросившего документы/информацию, заполняется в соответствии с поступившим 

запросом. 

Внешний инициатор заявки – данный выпадающий список позволяет выбрать инициатора заявки. 

Список представлен на Рис.5.1.3. 

Дата поступления запроса в подразделение и Вх. № запроса в подразделение проставляется в 

соответствии с поступившим запросом. 
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Рис.5.1.2 Форма электронной заявки «Выдача дел во временное пользование» 
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Рис. 5.1.3. Список инициаторов заявки 

- Вид работ по заявке – данная зона отражает вид работ по заявке, по которой формируется электронная 

заявка. В этой зоне содержатся поля, характеризующие данный вид работ. В конкретном случае это поля 

«Срок возврата». Дата проставляется автоматически, беря за основу текущее число, но следующего месяца. 

Поле «Уточнение» и «Основание». 

- Информация о запрашиваемых делах – данная зона позволяет прикрепить регистрационные карточки 

или внести информацию о деле в произвольном виде. 

«Перейти к поиску запрошенных дел/ед. хранения» – данная ссылка открывает форму универсального 

поиска регистрационных карточек. Это позволяет уже на этапе создания электронной заявки прикрепить 

регистрационную карточку к заявке. В случае если сотрудник не может найти регистрационную карточку, то 

может воспользоваться текстовым полем для заполнения информации о запрашиваемом деле. 

После формирования электронной заявки ее необходимо сохранить и отправить в архив. 

Кнопка  «Направить в архив» служит для направления заявки в архив. В случае если заявку можно 

направить в несколько архивных служб, откроется окно для выбора архивной службы (Рис. 5.1.4). Если 

заявку можно направить только в одну архивную службу окно для выбора архивной службы не отображается. 
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Рис.5.1.4 Форма выбора архива 

После выбора архивной службы происходит сохранение заявки, ее отправка в выбранный архив и 

установка статуса заявки в значение «Направлена в архив». При этом рассылаются почтовые уведомления о 

направлении заявки на исполнение сотрудникам архива (Рис. 5.1.5). Заявке присваивается номер того архива, 

в который была направлена заявка.   

По умолчанию в список получателей уведомления попадают: 

- Сотрудники архива, ответственные за распределение заявок в случае, если в архивной службе есть 

функция распределения заявок; 

- Все сотрудники архива, в который направляется заявка если функция распределения заявок в 

архивной службе отключена. 

Для добавления дополнительного адресата необходимо ввести его данные в поле «ФИО» и нажать 

кнопку . 
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Рис. 5.1.5 Почтовое уведомление о направлении заявки в архив 

 

Предоставление копий документов/информации 

Предоставление копий документов/информации подразумевает выдачу копий документов/информации 

с указанием их количества. Форма заявки (Рис. 5.1.6) имеет следующие зоны и поля:  

- Авторизация заявки – данная зона имеется во всех заявках и по видам работ не изменяется, имеет 

обязательные поля для заполнения. 

- Вид работ по заявке – данная зона отражает вид работ по заявке, по которой формируется электронная 

заявка. В этой зоне содержатся поля, характеризующие данный вид работ. В конкретном случае это поля 

«Сделать копий (количество)» и «Уточнение». 

- Информация о запрашиваемых документах – данная зона представляет собой набор полей для 

заполнения информацией, указывающей на необходимые документы.  

Поле Вложенный файл позволяет прикрепить файлы к заявке, содержащий дополнительную 

информацию для поиска. Допустимый размер одного файла до 500 кб. После того как файл прикрепится 

появится ссылка «Удалить файл». 
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Рис.5.1.6 Форма заявки Предоставление копий документов/информации 

 

- - Информация о запрашиваемых делах – данная зона позволяет прикрепить регистрационные карточки 

или внести информацию о деле в произвольном виде. 

«Перейти к поиску запрошенных дел/ед. хранения» – данная ссылка открывает форму универсального 

поиска регистрационных карточек. Это позволяет уже на этапе создания электронной заявки прикрепить 

регистрационную карточку к заявке. В случае если сотрудник не может найти регистрационную карточку, то 

может воспользоваться текстовым полем для заполнения информации о запрашиваемом деле. 

После формирования электронной заявки ее необходимо сохранить и отправить в архив. 

Кнопка  «Направить в архив» служит для направления заявки в архив. В случае если заявку можно 

направить в несколько архивных служб, откроется окно для выбора архивной службы (Рис. 5.1.4). Если 

заявку можно направить только в одну архивную службу окно для выбора архивной службы не отображается. 

 

После выбора архивной службы происходит сохранение заявки, ее отправка в выбранный архив и 

установка статуса заявки в значение «Направлена в архив». При этом рассылаются почтовые уведомления о 

направлении заявки на исполнение сотрудникам архива (Рис. 5.1.5). Заявке присваивается номер того архива, 

в который была направлена заявка.   

По умолчанию в список получателей уведомления попадают: 

- Сотрудники архива, ответственные за распределение заявок в случае, если в архивной службе есть 

функция распределения заявок; 
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- Все сотрудники архива, в который направляется заявка если функция распределения заявок в 

архивной службе отключена. 

Для добавления дополнительного адресата необходимо ввести его данные в поле «ФИО» и нажать 

кнопку . 

 

Выдача документов во временное пользование 

Выдача документов во временное пользование подразумевает выдачу документов с указанием срока 

возврата данного документа в архив. Форма заявки (Рис. 5.1.7) имеет следующие зоны и поля:  

- Авторизация заявки – данная зона имеется во всех заявках и по видам работ не изменяется, имеет 

обязательные поля для заполнения. 

- Вид работ по заявке – данная зона отражает вид работ по заявке, по которой формируется электронная 

заявка. В этой содержатся поля, характеризующие данный вид работ. В конкретном случае это поля «Срок 

возврата». Дата проставляется автоматически, беря за основу текущее число, но следующего месяца. Поля 

«Уточнение» и «Основание». 

- Информация о запрашиваемых документах – данная зона представляет собой набор полей для 

заполнения информацией, указывающей на необходимые документы.  

Поле Вложенный файл позволяет прикрепить файлы к заявке, содержащий дополнительную 

информацию для поиска. Допустимый размер одного файла до 500 кб. После того как файл прикрепится 

появится ссылка «Удалить файл». 
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Рис.5.1.7 Форма электронной заявки «Выдача документов во временное пользование» 

- Информация о запрашиваемых делах – данная зона позволяет прикрепить регистрационные карточки 

или внести информацию о деле в произвольном виде. 

«Перейти к поиску запрошенных дел/ед. хранения» – данная ссылка открывает форму универсального 

поиска регистрационных карточек. Это позволяет уже на этапе создания электронной заявки прикрепить 

регистрационную карточку к заявке. В случае если сотрудник не может найти регистрационную карточку, то 

может воспользоваться текстовым полем для заполнения информации о запрашиваемом деле. 

После формирования электронной заявки ее необходимо сохранить и отправить в архив. 

Кнопка  «Направить в архив» служит для направления заявки в архив. В случае если заявку можно 

направить в несколько архивных служб, откроется окно для выбора архивной службы (Рис. 5.1.4). Если 

заявку можно направить только в одну архивную службу окно для выбора архивной службы не отображается. 

 

После выбора архивной службы происходит сохранение заявки, ее отправка в выбранный архив и 

установка статуса заявки в значение «Направлена в архив». При этом рассылаются почтовые уведомления о 

направлении заявки на исполнение сотрудникам архива (Рис. 5.1.5). Заявке присваивается номер того архива, 

в который была направлена заявка.   

По умолчанию в список получателей уведомления попадают: 

- Сотрудники архива, ответственные за распределение заявок в случае, если в архивной службе есть 

функция распределения заявок; 
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- Все сотрудники архива, в который направляется заявка если функция распределения заявок в 

архивной службе отключена. 

Для добавления дополнительного адресата необходимо ввести его данные в поле «ФИО» и нажать 

кнопку . 

Изъятие документов 

Изъятие документов подразумевает изъятие документов с указанием количества изъятых листов 

оригиналов. Форма заявки (Рис. 5.1.8) имеет следующие зоны и поля:  

- Авторизация заявки – данная зона имеется во всех заявках и по видам работ не изменяется, имеет 

обязательные поля для заполнения. 

- Вид работ по заявке – данная зона отражает вид работ по заявке, по которой формируется электронная 

заявка. В этой зоне содержатся поля, характеризующие данный вид работ. В конкретном случае это поля 

«Уточнение» и «Основание».  

- Информация о запрашиваемых документах – данная зона представляет собой набор полей для 

заполнения информацией, указывающей на необходимые документы.  

Поле Вложенный файл позволяет прикрепить файлы к заявке, содержащий дополнительную 

информацию для поиска. Допустимый размер одного файла до 500 кб. После того как файл прикрепится 

появится ссылка «Просмотреть файл» и «Удалить файл». 

 

 

Рис.5.1.8 Форма заявки «Изъятие документов» 
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- Информация о запрашиваемых делах – данная зона позволяет прикрепить регистрационные карточки 

или внести информацию о деле в произвольном виде. 

«Перейти к поиску запрошенных дел/ед. хранения» – данная ссылка открывает форму универсального 

поиска регистрационных карточек. Это позволяет уже на этапе создания электронной заявки прикрепить 

регистрационную карточку к заявке. В случае если сотрудник не может найти регистрационную карточку, то 

может воспользоваться текстовым полем для заполнения информации о запрашиваемом деле. 

После формирования электронной заявки ее необходимо сохранить и отправить в архив. 

Кнопка  «Направить в архив» служит для направления заявки в архив. В случае если заявку можно 

направить в несколько архивных служб, откроется окно для выбора архивной службы (Рис. 5.1.4). Если 

заявку можно направить только в одну архивную службу окно для выбора архивной службы не отображается. 

 

После выбора архивной службы происходит сохранение заявки, ее отправка в выбранный архив и 

установка статуса заявки в значение «Направлена в архив». При этом рассылаются почтовые уведомления о 

направлении заявки на исполнение сотрудникам архива (Рис. 5.1.5). Заявке присваивается номер того архива, 

в который была направлена заявка.   

По умолчанию в список получателей уведомления попадают: 

- Сотрудники архива, ответственные за распределение заявок в случае, если в архивной службе есть 

функция распределения заявок; 

- Все сотрудники архива, в который направляется заявка если функция распределения заявок в 

архивной службе отключена. 

Для добавления дополнительного адресата необходимо ввести его данные в поле «ФИО» и нажать 

кнопку . 

 

Выемка документов 

Выемка документов подразумевает выемку документов с указанием основания для выемки. Форма 

заявки (Рис. 5.1.9) имеет следующие зоны и поля:  

- Авторизация заявки – данная зона имеется во всех заявках и по видам работ не изменяется, имеет 

обязательные поля для заполнения. 

- Вид работ по заявке – данная зона отражает вид работ по заявке, по которой формируется электронная 

заявка. В этой зоне содержатся поля, характеризующие данный вид работ. В конкретном случае это поля 

«Уточнение» и «Основание».  

- Информация о запрашиваемых документах – данная зона представляет собой набор полей для 

заполнения информацией, указывающей на необходимые документы.  

Поле Вложенный файл позволяет прикрепить файлы к заявке, содержащий дополнительную 

информацию для поиска. Допустимый размер одного файла до 500 кб. После того как файл прикрепится, 

появится ссылка «Удалить файл». 
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Рис.5.1.9 Форма заявки «Выемка документов» 

 

- Информация о запрашиваемых делах – данная зона позволяет прикрепить регистрационные карточки 

или внести информацию о деле в произвольном виде. 

«Перейти к поиску запрошенных дел/ед. хранения» – данная ссылка открывает форму универсального 

поиска регистрационных карточек. Это позволяет уже на этапе создания электронной заявки прикрепить 

регистрационную карточку к заявке. В случае если сотрудник не может найти регистрационную карточку, то 

может воспользоваться текстовым полем для заполнения информации о запрашиваемом деле. 

После формирования электронной заявки ее необходимо сохранить и отправить в архив. 

Кнопка  «Направить в архив» служит для направления заявки в архив. В случае если заявку можно 

направить в несколько архивных служб, откроется окно для выбора архивной службы (Рис. 5.1.4). Если 

заявку можно направить только в одну архивную службу окно для выбора архивной службы не отображается. 

После выбора архивной службы происходит сохранение заявки, ее отправка в выбранный архив и 

установка статуса заявки в значение «Направлена в архив». При этом рассылаются почтовые уведомления о 

направлении заявки на исполнение сотрудникам архива (Рис. 5.1.5). Заявке присваивается номер того архива, 

в который была направлена заявка.   

По умолчанию в список получателей уведомления попадают: 

- Сотрудники архива, ответственные за распределение заявок в случае, если в архивной службе есть 

функция распределения заявок; 
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- Все сотрудники архива, в который направляется заявка если функция распределения заявок в 

архивной службе отключена. 

Для добавления дополнительного адресата необходимо ввести его данные в поле «ФИО» и нажать 

кнопку . 

 

Изъятие дел 

Изъятие дел подразумевает изъятие дела из архива с указанием основания для изъятия. Форма заявки 

(Рис. 5.1.10) имеет следующие зоны и поля:  

- Авторизация заявки – данная зона имеется во всех заявках и по видам работ не изменяется, имеет 

обязательные поля для заполнения. 

- Вид работ по заявке – данная зона отражает вид работ по заявке, по которой формируется электронная 

заявка. В этой содержатся поля, характеризующие данный вид работ. В конкретном случае это поля 

«Уточнение» и «Основание». 

 

 

Рис.5.1.10 Форма электронной заявки «Изъятие дел» 

- Информация о запрашиваемых делах – данная зона позволяет прикрепить регистрационные карточки 

или внести информацию о деле в произвольном виде. 
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«Перейти к поиску запрошенных дел/ед. хранения» – данная ссылка открывает форму универсального 

поиска регистрационных карточек. Это позволяет уже на этапе создания электронной заявки прикрепить 

регистрационную карточку к заявке. В случае если сотрудник не может найти регистрационную карточку, то 

может воспользоваться текстовым полем для заполнения информации о запрашиваемом деле. 

После формирования электронной заявки ее необходимо сохранить и отправить в архив. 

Кнопка  «Направить в архив» служит для направления заявки в архив. В случае если заявку можно 

направить в несколько архивных служб, откроется окно для выбора архивной службы (Рис. 5.1.4). Если 

заявку можно направить только в одну архивную службу окно для выбора архивной службы не отображается. 

 

После выбора архивной службы происходит сохранение заявки, ее отправка в выбранный архив и 

установка статуса заявки в значение «Направлена в архив». При этом рассылаются почтовые уведомления о 

направлении заявки на исполнение сотрудникам архива (Рис. 5.1.5). Заявке присваивается номер того архива, 

в который была направлена заявка.   

По умолчанию в список получателей уведомления попадают: 

- Сотрудники архива, ответственные за распределение заявок в случае, если в архивной службе есть 

функция распределения заявок; 

- Все сотрудники архива, в который направляется заявка если функция распределения заявок в 

архивной службе отключена. 

Для добавления дополнительного адресата необходимо ввести его данные в поле «ФИО» и нажать 

кнопку . 

 

Предоставление сканированных копий документов 

Предоставление сканированных копий подразумевает прикрепление к заявке сканированных копий 

документов. Форма заявки (Рис. 5.1.11) имеет следующие зоны и поля:  

- Авторизация заявки – данная зона имеется во всех заявках и по видам работ не изменяется, имеет 

обязательные поля для заполнения. 

- Вид работ по заявке – данная зона отражает вид работ по заявке, по которой формируется электронная 

заявка. В этой содержатся поля, характеризующие данный вид работ. В конкретном случае это поля 

«Предоставление сканированных копий» и «Уточнение». 

- Информация о запрашиваемых документах – данная зона представляет собой набор полей для 

заполнения информацией, указывающей на необходимые документы.  
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Рис.5.1.11 Форма электронной заявки «Предоставление сканированных копий документов» 

- Информация о запрашиваемых делах – данная зона позволяет прикрепить регистрационные карточки 

или внести информацию о деле в произвольном виде. 

«Перейти к поиску запрошенных дел/ед. хранения» – данная ссылка открывает форму универсального 

поиска регистрационных карточек. Это позволяет уже на этапе создания электронной заявки прикрепить 

регистрационную карточку к заявке. В случае если сотрудник не может найти регистрационную карточку, то 

может воспользоваться текстовым полем для заполнения информации о запрашиваемом деле. 

После формирования электронной заявки ее необходимо сохранить и отправить в архив. 

Кнопка  «Направить в архив» служит для направления заявки в архив. В случае если заявку можно 

направить в несколько архивных служб, откроется окно для выбора архивной службы (Рис. 5.1.4). Если 

заявку можно направить только в одну архивную службу окно для выбора архивной службы не отображается. 

 

После выбора архивной службы происходит сохранение заявки, ее отправка в выбранный архив и 

установка статуса заявки в значение «Направлена в архив». При этом рассылаются почтовые уведомления о 

направлении заявки на исполнение сотрудникам архива (Рис. 5.1.5). Заявке присваивается номер того архива, 

в который была направлена заявка.   

По умолчанию в список получателей уведомления попадают: 

- Сотрудники архива, ответственные за распределение заявок в случае, если в архивной службе есть 

функция распределения заявок; 
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- Все сотрудники архива, в который направляется заявка если функция распределения заявок в 

архивной службе отключена. 

Для добавления дополнительного адресата необходимо ввести его данные в поле «ФИО» и нажать 

кнопку . 

 

5.2. Распределение заявок 

При направлении электронной заявки в архив, имеющий функцию распределения заявок, сотрудники 

архива, ответственные за распределение заявок получают уведомление по электронной почте. 

Для назначения заявок необходимо в главном меню перейти к разделу «Поступление заявок». При этом 

откроется форма со списком поступивших но еще не назначенных в архив электронных заявок (Рис. 5.2.1). 

 
Рис. 5.2.1 Список поступивших заявок 

Кнопка  «Назначить» предназначена для назначения ответственного за исполнение заявки 

сотрудника архива. Для назначения необходимо отметить требуемые заявки и нажать кнопку «Назначить». 

При этом откроется окно со списком сотрудников архива в который поступила электронная заявка. (Рис. 

5.2.2). Далее необходимо выбрать ответственного за исполнение заявки сотрудника архива и нажать кнопку 

«ОК». 
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Рис. 5.2.2 Список сотрудников архива с количеством назначенных заявок 

 

Кнопка  «Обработать свои заявки» предназначена для перехода к режиму исполнения заявок (см. п. 

5.3). В правом верхнем углу кнопки отображается количество назначенных текущему пользователю заявок. 

Кнопка  «Просмотреть заявку» открывает окно с информацией о заявке (Рис. 5.2.3). 
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Рис. 5.2.3 информация о заявке 

 

5.3. Исполнение заявок 

При направлении в архив электронной заявки, сформированной в одном из подразделений, все 

сотрудники архива получают почтовое уведомление о поступлении заявки, в уведомлении указано 

подразделение отправителя заявки. 

При наличии функции распределения заявок сотрудники архива, которым назначаются заявки 

получают уведомление о назначении. 

Для просмотра и исполнения заявки нужно в главном меню выбрать раздел «Поступление заявок». При 

этом будет загружена форма со списком заявок (Рис. 5.3.1).   

При наличии функции распределения заявок сотрудник архива, ответственный за распределение 

переходит к обработке заявок, назначенных ему (см. п. 5.2). 
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Рис. 5.3.1 Форма списка поступивших заявок 

Кнопка  «Исполнить заявку» позволяет просмотреть заявку. Только что поступившие заявки 

имеют статус  «Направлена в архив». 

Кнопка  «Удалить выбранные заявки» удаляет выбранные заявки. 

Кнопка  «Печатные формы выбранных заявок» открывает новое окно браузера, из которого 

стандартными средствами можно распечатать заявку. 

 После того как выбрана заявка для исполнения открывается форма заявки (Рис 5.3.2). В зависимости от 

вида работ по заявке настроен результат исполнения электронной заявки. 
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Рис. 5.3.2 Форма исполнения электронной заявки 

Кнопка  «Назад» возвращает в предыдущую форму без сохранения результатов. 

Кнопка  «Начать исполнение» переводит заявку в режим исполнения и проставляет дату начала 

исполнения электронной заявки и вписывается ФИО струдника, начавшего исполнение. 

Кнопка  «Сохранить заявку» сохраняет внесенные изменения в заявку. 

Кнопка  «Вернуть заявку» возвращает заявку отправителю. При этом формируется почтовое 

уведдомление составителю заявки с указанием причины возврата. 

Кнопка  «Перенаправить заявку» позволяет перенаправить заявку в другой архив, где ействительно 

хранятся документы. При нажатии на кнопку открывается окно с перечнем архивов. 

Кнопка  «Удалить заявку» удаляет заявку 

Кнопка  «Печать формы заявки» открывает новое окно браузера, из которого стандартными 

средствами можно распечатать заявку. 
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При исполнении заявки сотрудником архива обязательным к заполнению является прикрепление 

ссылки на РК. Добавить ссылку на РК можно нажав соответствующую ссылку в зоне «Информация о делах, 

содержащих запрашиваемые документы». При этом откроется форма универсального поиска. Поиск РК 

осуществляется в пределах доступа к подразделениям у сотрудника архива. 

По результатам исполнения сотрудник архива должен заполнить результат исполнения заявки и 

реквизиты исполнения заявки и сохранить заявку. Переход между полями ввода информации возможен 

нажатием кнопки TAB на клавиатуре. 

Заявка считается исполненной, отправителю заявки отправляется почтовое уведомление об исполнении 

заявки. 

 

Исполнение заявок на предоставление сканированных копий 

 
При исполнении заявок на предоставление сканированных копий сотрудник архива переходит к поиску 

регистрационных карточек, находит искомую регистрационную карточку и переходит к внутренней описи 

(Рис 5.3.2). 

 
Рис. 5.3.2 Форма списка позиций внутренней описи при исполнении заявки на предоставление 

сканированных копий документов 

При выделении позиции и нажатии на кнопку   «Присоединить ссылку на образ к заявке» 

сканированная копия документа присоединяется к заявке в виде pdf-файла. Если в списке позиций 
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внутренней описи нет сканированного образа необходимого документа, сотрудник архива по кнопке  

«Добавить» переходит к созданию новой позиции внутренней описи и сканирует необходимые документы 

(Рис. 5.3.3). 

 

 
Рис. 5.3.3 Форма позиции внутренней описи 

Кнопка  «Сканировать новую страницу» используется для сканирования новой страницы. 

 

Кнопка  «Пересканировать текущую страницу» используется для обновления отсканированной 

страницы. 

Кнопка  «Удалить текущую страницу» удаляет отмеченную отсканированную страницу.  

Кнопки  «Повернуть текущую страницу на 90 вправо» и  «Повернуть текущую страницу на 

90 влево» используются для поворота отсканированных страниц. 
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Поля, обязательные для заполнения, помечены звездочкой (*). После заполнения формы для сохранения 

введенной информации следует нажать кнопку  «Сохранить позицию», для возврата в предыдущую 

форму без сохранения – кнопку  «Назад». 

 

5.4. Возврат дел в архив 

При возврате в архив дел, выданных во временное пользование, необходимо в регистрационной 

карточке этих дел изменить статус дела «Выдано во временное пользование» на «Находится в хранилище». 

Для возврата нескольких дел из одной заявки, необходимо найти регистрационную карточку хотя бы 

одного возвращаемого дела, открыть ее, перейти по кнопке «Просмотр заявок к делу» к списку заявок (Рис. 

5.4.1.), в которых данная РК была использована.  

 
Рис. 5.4.1 Форма просмотра списка заявок из РК 

Выбрать нужную заявку и нажать кнопку   «Просмотреть заявку». После этого откроется форма 

просмотра электронной заявки (Рис. 5.4.2). 
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Рис. 5.4.2 Форма электронной заявки с функцией возврата дел 

На форме просмотра электронной заявки, отметить дела для возврата и нажать кнопку  «Возврат 

дел в архив».  

 

 

5.5. Журнал учёта заявок 

Журнал учета заявок отображает все заявки по доступным подразделениям сотрудника. По умолчанию, 

журнал учета заявок настроен на отображение заявок на текущий день. Для отображения заявок нужно 

нажать кнопку «Искать». Для более конкретного поиска нужно заполнить другие реквизиты, расположенные 

на форме поиска (Рис. 5.3.1). 
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Рис. 5.3.1 Форма журнала заявок 

В колонке «Статус», заявки имеют следующие статусы обработки: 

 - Направлена в архив; 

 - Заявка исполнена. Документы/информация не выявлены; 

 - Заявка выполнена; 

 - Недостаточно информации для поиска 

 

Кнопка  «Удалить заявку» удаляет заявку. 

Кнопка   «Просмотр истории назначения» позволяет просмотреть историю назначения заявки (Рис. 

5.3.2). 
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Рис. 5.3.2 История назначений заявки 

 

Для просмотра электронной заявки нужно выбрать заявку и нажать кнопку  «Просмотреть 

заявку», по которой будет открыта форма электронной заявки (Рис. 5.3.3). 
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Рис. 5.3.3 Форма просмотра электронной заявки 

Кнопка  «Назад» возвращает в предыдущую форму.  

Кнопка  «Печать формы заявки» открывает новое окно браузера, из которого стандартными 

средствами можно распечатать заявку. 

Кнопка  «Удалить заявку» удаляет заявку. 
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6. Акты о выделении к уничтожению 

6.1. Импорт актов из Excel 

Акты, хранящиеся в электронном виде (Excel-файлы), импортируются в Архив с помощью 

специального сеанса.  Импорт дел осуществляется в два этапа. 

 

Этап 1. Подготовка Excel-файла 

Файл импорта акта должен удовлетворять следующим требованиям: 

1) Первая позиция акта должна располагаться в 19-й строке. Первые 18 строк – это шапка таблицы, 

которая игнорируется. 

2) Файл импорта должен иметь расширение xls. 

3) Столбцы таблицы: 

A – номер п/п; 

B – заголовки дел или групповой заголовок дел (до 2000 символов); 

C – крайние даты дел в формате ГГГГ-ГГГГ; 

D - №№ сдаточных описей (до 255 символов); 

E – №№ дел по описи (не индексы дел!); 

F – количество дел; 

G – срок хранения дел (до 64 символов); 

H - №№ статей по Перечню (до 32 символов); 

I – примечание (до 512 символов). 

4) Столбец F должен иметь формат «числовой», все остальные – «общий». 

5) Если опись, указанная в ячейке D, имеется в базе данных, то каждое дело этой описи должно быть 

связано только с одной позицией акта. Если соответствие позиции акта номерам дел по описи 

неизвестно, то столбец E рекомендуется не заполнять. 

6) Текст после таблицы должен располагаться, начиная с ячейки B. Ячейка A должна отсутствовать в 

первой строке после таблицы. По этому признаку определяется последняя позиция акта. 

  

Этап 2. Импорт подготовленного Excel-файла в Архив 

Для импорта сводного акта необходимо в главном меню перейти к разделу «Импорт сводных актов из 

Excel» (Рис. 6.1.1). На появившейся форме необходимо выбрать наименование структурного подразделения и 

нажать кнопку «Выбрать». При этом откроется форма импорта сводного акта (Рис. 6.1.2). 
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Рис. 6.1.1 Форма выбора подразделения 
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Рис. 6.1.2 Форма импорта акта 

Для того чтобы занести в форму данные из ранее подготовленного файла, необходимо выполнить 

следующую последовательность действий: 

- нажать кнопку «Обзор» и указать этот файл; 

- нажать кнопку  «Импортировать из Excel» и дождаться конца загрузки файла в таблицу формы 

(Рис. 6.1.2); 

- нажать кнопку  «Ввод реквизитов», чтобы открыть окно для ввода реквизитов акта (Рис. 6.1.3).  
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Рис. 6.1.3  

Поля в форме необходимо заполнить. Кнопка «Сохранить» в этом окне служит для подтверждения 

ввода данных в это окно. 

- нажать кнопку  «Сохранить» на форме импорта номенклатуры дел (Рис. 6.1.2) и дождаться 

сообщения об успешном импорте описи, после чего форма автоматически вернется к выбору подразделения. 

 

6.2.  Составление сводного акта о выделении к уничтожению единиц 

хранения для бумажных дел 

Для составления сводного акта необходимо в главном меню перейти к разделу «Составление сводных 

актов для бумажных дел». При этом будет загружена форма (Рис. 6.2.1).  

При нажатии кнопки  «Удалить акт» происходит удаление выбранного в списке сводного акта из 

электронного архива. Кроме того, во всех позициях сдаточных описей, включенных в этот акт, будет 

сброшен признак включения в акт на уничтожение. 

При нажатии кнопок  «Создать акт» и  «Редактировать акт» загружается форма, позволяющая 

создать новый либо изменить выбранный из списка сводный акт (Рис. 6.2.3).  

 

file:///G:/TEMP/xnvew/original/save.html
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Рис. 6.2.1 Форма списка актов 

Сводные акты на уничтожение бумажных дел могут быть составлены на основании сдаточных описей 

или на основании актов подразделений.  

Сводные акты по сдаточным описям могут быть составлены вручную или автоматически.  

Кнопка  «Автоматическое создание акта на уничтожение» запускает регламент автоматического 

формирования акта на основании сдаточных описей бумажных дел временного и долговременного сроков 

хранения по реквизитам: «Год уничтожения» и «Подразделение» (Рис. 6.2.2). После завершения работы 

регламента в списке актов появится сформированный акт. 

Акты подразделений составляются сотрудниками структурных подразделений, если дела не были 

переданы в архив, а срок их хранения истек. В этом случае сводные акты формируются автоматически на 

основании актов подразделений. Кнопка  «Формирование акта на уничтожение на основе актов 

подразделений» запускает регламент автоматического формирования сводного акта на основании переданных 

на уничтожение актов подразделений.  После завершения работы регламента в списке актов появится 

сформированный акт. 
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Рис. 6.2.2. Форма запуска регламента автоматического формирования акта по сдаточным описям 

 

Ручное создание сводного акта на основании сдаточных описей 

Для создания нового сводного акта необходимо нажать кнопку  «Создать акт». При этом будет 

загружена форма создания/редактирования сводного акта (Рис. 6.2.3).  

 
Рис. 6.2.3 Создание/редактирование сводного акта 
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При нажатии кнопки  «Ввод реквизитов» открывается окно с итоговой записью, которая 

содержит сведения о номере, дате формирования и статусе акта, количестве и диапазоне дат дел, включенных 

в акт, кто и когда составил и утвердил акт.  

Номер акта устанавливается автоматически валовым порядком. Дата формирования акта 

устанавливается текущей датой создания акта, статус первоначально устанавливается в значение 

«составляется». Количество дел, а также начальный и конечный годы дел устанавливаются также 

автоматически на основании информации, содержащейся в акте. 

Поля «Составил» и «Утвердил», а также соответствующие значения статуса устанавливаются 

сотрудником архива в процессе обработки акта.  

При нажатии кнопки  «Удалить раздел» происходит удаление выбранного в списке раздела 

сводного акта. Кроме того, во всех позициях сдаточных описей, включенных в этот раздел, будет сброшен 

признак включения в акт на уничтожение. 

При нажатии кнопок  «Создать раздел» и   «Редактировать раздел» загружается форма 

создания/редактирования раздела сводного акта.  

При нажатии кнопки  «Отправить на утверждение» отмеченные разделы сводного акта 

направляются на утверждение в подразделения. Кнопка доступна для разделов в статусе «Составляется».  

Кнопка  «Печать акта на уничтожение» предназначена для формирования печатной формы 

сводного акта. 

Кнопки   «Переместить на позицию выше» и  «Переместить на позицию ниже» 

предназначены для изменения порядка следования разделов.  

 

При нажатии кнопки   «Просмотреть список исключенных РК» загружается форма просмотра 

списка регистрационных карточек, исключенных сотрудниками подразделений из акта (Рис 6.2.4). Кнопка 

доступна для разделов со статусом «Утвержден подразделением». 
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Рис. 6.2.4. Список РК, исключенных из акта сотрудниками подразделений. 

При нажатии кнопки  «Продлить сроки хранения» для выбранных дел устанавливается новый год 

уничтожения и причина продления срока хранения.  Дела, для которых продляются сроки хранения 

автоматически исключаются из сводного акта. 

 

  

Создание разделов сводного акта 
Для создания нового раздела сводного акта необходимо на форме создания/редактирования сводного 

акта (Рис. 6.2.3) нажать кнопку   «Создать раздел». Далее необходимо выбрать подразделение для 

раздела и нажать кнопку «Выбрать». При этом будет загружена форма просмотра статей сводного акта (Рис. 

6.2.5). 
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Рис. 6.2.5 Форма списка статей сводного акта 

При нажатии кнопки  «Удалить статью акта» выбранная из списка статья удаляется из сводного 

акта. При этом во всех позициях сдаточной описи, включенных в эту статью сводного акта, будет сброшен 

признак включения в сводный акт. 

При нажатии кнопки  «Создать статью акта» или  «Редактировать статью акта» загружается 

форма, позволяющая создать новую или отредактировать выбранную позицию акта (Рис. 6.2.6). Если было 

выбрано создание позиции акта, то кнопка «Удалить позиции описи» будет недоступна.  
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Рис. 6.2.6 Форма заполнения статьи сводного акта 

 Статья сводного акта создается на основании позиций сдаточной описи либо вручную. Для добавления 

в статью акта позиций сдаточных описей необходимо нажать кнопку  «Добавить позиции описи». При 

этом загрузится форма для поиска сдаточных описей (Рис. 6.2.7). 

 

 
Рис. 6.2.7 Форма поиска сдаточных описей 
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После ввода поисковых параметров и нажатия кнопки «Искать» отобразится список сдаточных описей.  

При нажатии кнопки  «Выбрать опись» загружается форма выбора позиций сдаточной описи (Рис. 

6.2.8). 

 
Рис. 6.2.8 Форма выбора позиции сдаточной описи 

В списке доступных для выбора позиций сдаточной описи будут отображены позиции сдаточной описи, 

которые еще не были включены в сводные акты на уничтожение и для которых срок хранения не был 

продлен. 

Здесь следует отметить позиции сдаточной описи, которые нужно объединить в одну позицию акта, 

выбрать заголовки дел для формирования объединенного заголовка позиции акта, проставив галочки 

напротив разных формулировок заголовков выбранных дел и нажать кнопку  «Выбрать». При этом для 

всех выбранных позиций сдаточной описи будет установлен признак включения в акт и загружена форма 

позиции (статьи) сводного акта (Рис. 6.2.6). Объединять позиции сдаточной описи в одну позицию акта 

можно только при условии, что все объединяемые позиции описи имеют одинаковый срок хранения и 

номера статей по Перечню! 

Поля «Заголовок», «Начальная дата дел», «Конечная дата дел», «Номер описи», «Номера позиций», 

«Количество дел», «Срок хранения» и «Номера статей по Перечню» устанавливаются автоматически на 

основании информации, содержащейся в позициях сдаточной описи. При этом все поля кроме «№ описи» и 

«№№ дел по описи» можно отредактировать. Необходимо заполнить поле «Основание для включения в акт» 

и нажать кнопку  «Сохранить». 

По кнопке  «Удалить позиции описи» будет загружена форма выбора позиций сдаточной описи 

(Рис. 6.2.8), но в списке позиций сдаточной описи будут отображены только те, которые были включены в 

выбранную позицию акта. 

Здесь следует отметить позиции сдаточной описи, которые нужно удалить из позиции акта и нажать 

кнопку  «Выбрать». При этом для всех выбранных позиций сдаточной описи будет сброшен признак 

включения в акт и осуществлен возврат в форму позиции (статьи) сводного акта. Поля «Заголовки дел или 

групповой заголовок дел», «Дата дела или крайние даты дел», «Индекс дела (тома, части) по номенклатуре 

или N дела по описи», «Количество дел (томов, частей)» при этом будут автоматически отредактированы. 

file:///G:/TEMP/xnvew/original/save.html
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6.3. Составление сводного акта о выделении к уничтожению единиц 
хранения для электронных дел 

 Для составления сводного акта необходимо в главном меню перейти к разделу «Составление сводных 

актов для электронных дел». Сеанс составления сводных актов для электронных дел практически такой же, 

как для бумажных дел, однако имеет ряд отличий: 

 1) На форме со списком актов отсутствует кнопка  «Формирование акта на уничтожение на 

основе актов подразделений», так как прикладное решение не поддерживает формирование актов 

подразделений для электронных дел. 

 2) Кнопка  «Автоматическое создание акта на уничтожение» запускает регламент 

автоматического формирования акта на основании сдаточных описей электронных дел временного и 

долговременного сроков хранения. 

 3) Для электронных дел в соответствии «Правилами работы с документами в электронном виде в 

архивах государственных органов, иных организаций» не допускаются обобщенные статьи акта, форма 

статьи сводного акта для электронных дел имеет свой набор полей (Рис. 6.3.1) 

 

 
Рис.6.3.1. Форма статьи сводного акта 

 

 4) Если статья сводного акта создается на основании позиций сдаточной описи, то форма поиска 

сдаточных описей даст возможность искать описи только электронных дел временного и долговременного 

сроков хранения. 

6.4. Поиск актов на уничтожение 

Для поиска сводных актов на уничтожение   необходимо в главном меню перейти к разделу «Поиск 

сводных актов». В появившемся окне необходимо указать номер акта, статус акта, выбрать архивную службу, 

период дат и нажать кнопку «Искать» (Рис. 6.4.1).  
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Рис. 6.4.1 Форма поиска актов 

Найденные акты можно просмотреть и распечатать по ссылке «Просмотр» в новом окне браузера. 

По кнопке  «Просмотр списка РК» будет загружена форма просмотра списка РК, включенных в акт 

(Рис. 6.4.2). 

 

 
Рис. 6.4.2 Список регистрационных карточек, включенных в акт 
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6.5. Согласование актов подразделений 

При поступлении на согласование актов из подразделений сотрудник архива получает почтовое 

уведомление. 

Для согласования актов подразделений необходимо в главном меню перейти к разделу «Согласование 

актов подразделений». В появившемся окне необходимо указать номер акта и период дат, и нажать кнопку 

«Искать» (Рис. 6.5.1).  В результате поиска отобразится список актов подразделений со статусом «Отправлен 

на согласование в архив» направленных на согласование в архивную службу пользователя. 

 
Рис.6.5.1 Список актов подразделений, направленных на согласование. 

При нажатии кнопки  «Просмотр акта» будет загружена форма просмотра акта подразделения 

(Рис. 6.5.2). 
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Рис. 6.5.2 Просмотр акта подразделения. 

При нажатии кнопки   «Согласовать» акт подразделения будет согласован. 

При нажатии кнопки   «Вернуть на доработку» будет загружена форма для ввода замечаний по 

акту (Рис. 6.5.3), акт будет направлен на доработку сотрудникам подразделения.  
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Рис. 6.5.3 Возврат акта подразделения на доработку 
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7. Аудит действий пользователей в Системе 
Для аудита действий пользователей в Архиве ведется журнал, в котором фиксируются следующие 

события: 

• добавление пользователя системы; 

• удаление пользователя системы; 

• изменение прав доступа пользователю системы; 

• вход пользователя в систему;  

• создание объектов (документа) в базе данных; 

• удаление объектов (документа) в базе данных; 

• изменение объектов документа в базе данных; 

• поиск; 

• просмотр документа. 

Для каждого события в журнал записывается следующая информация: 

• дата операции (события); 

• логин пользователя, выполнившего операцию; 

• IP-адрес компьютера, с которого была выполнена операция; 

• подразделение пользователя (код); 

• операция (событие); 

• вид объекта (документа); 

• идентификатор документа в базе данных. 

7.1. Просмотр журнала аудита 

Для просмотра журнала в главном меню выберете раздел «Аудит операций пользователей в системе». В 

основном окне загрузится форма просмотра журнала представленная на Рис. 7.1.1. 
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Рис. 7.1.1 Форма журнала аудита 

В верхней части формы расположены следующие элементы управления поисковыми критериями 

просмотра журнала: 

• Операция  

В выпадающем списке перечислены все операции пользователей, по которым ведется запись в журнал 

• Вид  

В выпадающем списке перечислены все объекты, действия с которыми записываются в журнал 

• Дата проведения операции 

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

• Подразделение 

Для выборки записей журнала, связанных с определенным подразделением, введите соответствующий 

этому подразделению код. 

• Пользователь 

Для выборки записей журнала, связанных с определенным пользователем, введите соответствующий 

этому пользователю login. 

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

в журнале удовлетворяющие условиям поиска (Рис.7.1.2). 

file:///G:/TEMP/xnvew/original/search_btn.html
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Примечание: при не заданных условиях поиска, будут загружены все записи журнала, что может 

привести к длительной обработке операции.  

 

 
Рис.7.1.2 Форма журнала аудита с найденными событиями 
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8. Отчеты 
В Архиве существует система отчетов, позволяющая пользователям архива структурировать 

имеющуюся в архиве информацию. Отчеты могут быть двух видов – оперативные и регламентные. 

Регламентные отчеты создаются информационным администратором Системы и могут быть доступны для 

просмотра сотрудникам архива. Генерацию оперативных отчетов сотрудник архива может осуществлять 

самостоятельно. 

8.1 Оперативные отчеты 

 Для перехода к сеансу создания оперативных отчетов необходимо в главном меню перейти к разделу 

«Список оперативных отчетов». Открывшаяся страница содержит список отчетов, доступных для генерации 

(Рис. 8.1.1). 

 

 
Рис. 8.1.1 Список отчетов 

Для генерации отчета следует выделить щелчком мыши нужный тип отчета и нажать кнопку  

«Создать отчет». После этого откроется форма ввода параметров отчета (Рис. 8.1.2) 
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8.1.2 Форма ввода параметров для генерации отчета 

 

 На форме следует ввести требуемые параметры отчета и нажать кнопку  «Сгенерировать отчет». 

После этого начнется процесс генерации отчета и произойдет автоматический переход на страницу со 

списком оперативных отчетов (Рис. 8.1.1). С помощью кнопки  «Обновить страницу» можно обновлять 

сведения на странице со списком отчетов. После того, как статус сгенерированного отчета примет значение 

«Готов» с помощью кнопки  «Открыть отчет» можно открыть для просмотра выбранный отчет (Рис. 

8.1.3). 
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Рис. 8.1.3 Просмотр отчета 

 

 На вкладке «Параметры» можно посмотреть заданные при генерации отчета параметры. С помощью 

кнопки  «Назад» можно вернуться к списку отчетов.  

 Для того чтобы открыть отчет в Excel, нужно нажать кнопку  «Сохранить отчет на диск». В 

открывшемся окне загрузки файла нужно нажать одну из кнопок: 

- «Открыть» - для того, чтобы открыть файл xls отчета в Excel; 

- «Сохранить» - для того, чтобы сохранить файл xls отчета на диск. 

 

8.2 Регламентные отчеты 

Для перехода к сеансу просмотра регламентных отчетов необходимо перейти в главном меню к разделу 

«Регламентные отчеты». Открывшаяся страница содержит список отчетов, доступных для просмотра. Для 

просмотра отчета следует выбрать нужный отчет нажатием мыши и нажать кнопку  «Открыть отчет». 

Откроется страница просмотра выбранного отчета (Рис. 8.2.1). 
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Рис. 8.2.1 Просмотр отчета 

 

На вкладке «Параметры» можно посмотреть заданные при генерации отчета параметры. С помощью 

кнопки  «Назад» можно вернуться к списку отчетов.  

 Для того чтобы открыть отчет в Excel, нужно нажать кнопку  «Сохранить отчет на диск». В 

открывшемся окне загрузки файла нужно нажать одну из кнопок: 

- «Открыть» - для того, чтобы открыть файл xls отчета в Excel; 

- «Сохранить» - для того, чтобы сохранить файл xls отчета на диск. 
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9. Архивные короба 

9.1. Упаковка дел в короба 

Для перехода к упаковке дел в архивные короба необходимо в главном меню перейти к разделу 

«Упаковка в короба». При этом загрузится форма ввода штрих-кода архивного короба (Рис. 9.1.1).   

 
Рис. 9.1.1 Форма ввода штрих-кода архивного короба. 

 

На форме ввода штрих-кода короба необходимо ввести штрих-код короба используя сканер или 

клавиатуру и нажать кнопку «Искать».  

Штрих-коды архивных коробов внутреннего хранения состоят только из цифр (например, 

2000003). Штрих-коды архивных коробов внешнего хранения должны содержать в себе хотя бы один 

символ (например, Re34). Под внутренним хранением понимается случай, когда архивные короба 

хранятся в организации. Под внешним хранением понимается случай, когда архивные короба 

передаются на хранение сторонним организациям. 

После нажатия кнопки «Искать» будет открыта форма для упаковки дел в архивный короб (Рис. 9.1.2).  

Если короб с указанным штрих-кодом не найден, то он будет создан. 
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Рис. 9.1.2 Форма упаковки дел в архивный короб 

 

На форме упаковки дел в архивные короба необходимо ввести номер описи и нажать кнопку «Искать». 

При этом отобразится список позиций сдаточной описи, доступных для упаковки в архивный короб (Рис. 

9.1.3). 
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Рис. 9.1.3 Список позиций сдаточной описи для упаковки в архивный короб. 

 

Операции с позициями сдаточной описи осуществляются путем выделения необходимых позиций чек-

боксами и нажатию на соответствующую кнопку – «Поместить выбранные дела в АК» и «Извлечь выбранные 

дела из АК». Дела, упакованные в архивный короб, отображаются в правой части формы, а дела, доступные 

для упаковки - в левой (Рис. 9.1.4). 
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Рис. 9.1.4 Упаковка дел в архивные короба 

 

Система позволяет размещать в одном коробе дела из разных описей. Для этого на форме упаковки дел 

в короб, необходимо ввести нужный номер описи и нажать кнопку «Искать». Далее необходимо выбрать 

дела, для размещения в коробе и нажать кнопку «Поместить выбранные дела в АК». Система добавит 

выбранные дела в короб. 

Для завершения упаковки архивного короба следует нажать кнопку  «Закрыть короб». При этом 

будет осуществлен переход к форме ввода штрих-кода короба (Рис. 9.1.1). 
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10. Сводные описи 

10.1. Составление сводных описей 

Для составления сводной описи необходимо в разделе «Сводные описи» главного меню выбрать вид описи 

(рис. 10.1.1) 

 

 
Рис. 10.1.1. Выбор вида сводной описи 

 

 После выбора вида сводной описи двойным кликом мыши будет открыта форма (рис. 10.1.2) 

 

 
Рис. 10.1.2. Поиск сводных описей 

 

 Для поиска ранее созданной сводной описи необходимо ввести ее номер и нажать кнопку «Искать». 

Нумерация сводных описей ведется сотрудником архива в соответствии с нормативными документами, 

устанавливающими правила ведения архивов. Если организация имеет несколько архивных служб, 

нумерация сводных описей ведется независимо в каждой архивной службе. 

 Для создания новой сводной описи необходимо нажать кнопку «Создать» .  

 Кнопка «Открыть»  предназначена для перехода к найденной сводной описи (рис. 10.1.3). 
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Рис. 10.1.3. Сводная опись 

 На форме отображается список годовых разделов сводной описи. По кнопке  можно открыть 

раздел для редактирования, по кнопке  можно создать новый годовой раздел. Форма создания / 

редактирования годового раздела сводной описи представлена на рис. 10.1.4. 

 

 
Рис. 10.1.4. Годовой раздел сводной описи 

 

 Здесь необходимо ввести начальный и конечный годы раздела и номер фонда. Если начальный и 

конечный годы совпадают, то конечный год можно не вводить. 

Кнопка  предназначена для добавления дел в годовой раздел (см. рис. 10.1.5). 

 По кнопке  можно удалить выделенные чек-боксами дела из годового раздела.  

 Кнопка  предназначена для сохранения внесенных изменений в базе данных. 
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 По кнопке  можно ввести примечание к годовому разделу (см. рис. 10.1.6), по кнопке  

генерируется печатная форма годового раздела в формате pdf и открывается окно приложения Word, откуда 

ее можно распечатать. 

 Кнопка  удаляет годовой раздел сводной описи. 

 Кнопка  загружает форму ввода реквизитов (рис.10.1.7), в которую нужно ввести информацию о 

подписантах годового раздела сводной описи. Эти реквизиты будут отражены на печатной форме. 

 

 На рис. 10.1.5 представлена форма поиска дел для включения в годовой раздел: 

 

 
Рис. 10.1.5. Поиск дел / единиц хранения 

 

 Кнопка  предназначена для добавления выделенных чек-боксами дел в годовой раздел сводной 

описи. 

 

 На рис. 10.1.6 представлена форма ввода примечания к годовому разделу: 

 

 
Рис. 10.1.6. Ввод примечания к годовому разделу 
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 На рис. 10.1.7 представлена форма ввода реквизитов: 

 

 
Рис.10.1.7. Ввод реквизитов 
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11. Работа с электронными документами 

11.2.  Поиск электронных документов 

Поиск электронных документов возможен как в текущих архивах подразделений, так и в ведомственном 

архиве. В текущих архивах подразделений находятся электронные документы, переданные внешними 

системами (например, системой электронного документооборота) для комплектации их в электронные дела и 

передачи на ведомственное хранение. В ведомственном архиве находятся электронные документы, уже 

переданные на ведомственное хранение. Для поиска документов в текущих архивах подразделений и 

ведомственном архиве используется один и тот же сеанс универсального поиска. 

Для перехода к сеансу универсально поиска электронных документов необходимо в главном меню 

перейти к разделу «Поиск ЭД в архиве» - «Универсальный поиск». Откроется форма заполнения поисковых 

параметров, представленная на Рис. 11.1. 

 

 
Рис. 11.1 Универсальный поиск электронных документов 

 

 На открывшейся форме необходимо выбрать тип электронного документа из справочника типов. 

После выбора типа электронного документа на поисковой форме дополнительно появляются поля для ввода 

поисковых реквизитов выбранного типа документов (Рис. 11.2). 
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Рис. 11.2 Поисковые реквизиты электронного документа 

 

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

По окончании процесса поиска откроется форма с результатами (Рис. 11.3). 

 

 

  
Рис. 11.3 Результат поиска электронных документов 

 

 На форме отображается краткая информация о найденных документах. Результаты поиска можно 

отсортировать по нужному параметру. Для этого необходимо нажать левой кнопкой мыши на заголовок 
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столбца, по которому следует произвести сортировку. Для перехода к просмотру полной информации об 

электронном документе следует нажать кнопку  справа от требуемого документа. Откроется форма 

полного просмотра информации об электронном документе (Рис. 11.4). 

 

 
Рис. 11.4 Просмотр информации об электронном документе 

 

 На форме полного просмотра электронного документа перечислены все реквизиты документа. По 

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

воспользовавшись кнопками панели инструментов, распечатать или сохранить данный файл. 

Для перехода к сеансу поиска электронных документов по номенклатуре дел необходимо в главном 

меню перейти к разделу «Поиск ЭД в архиве» - «Поиск документов по номенклатуре дел». Откроется форма 

поиска номенклатуры дел (Рис. 11.5). 
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Рис. 11.5 Поиск номенклатуры дел 

 

На форме поиска номенклатуры дел необходимо выбрать подразделение из иерархического списка, год 

номенклатуры дел и нажать кнопку «Искать» (Рис. 11.6).  

 

 
Рис. 11.6. Номенклатура дел подразделения 

 

Кнопка  используется для перехода к просмотру электронного дела. При нажатии кнопки будет 

открыта форма просмотра электронного дела (рис. 11.7). 
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Рис. 11.7. Просмотр электронного дела 

 

Для просмотра списка электронных документов, включенных в электронное дело, необходимо нажать 

кнопку «Электронные документы, помещенные в дело». При этом будет открыта форма со списком 

электронных документов (рис. 11.8). 

 

 
Рис. 11.8. Список электронных документов, помещенных в электронное дело 

 

Первый документ электронного дела – внутренняя опись. Она формируется и добавляется в электронное 

дело автоматически и содержит список документов, включенных в дело. 

Кнопка  используется для перехода к просмотру электронного документа, включенного в электронное 

дело. При нажатии кнопки будет открыта форма просмотра электронного документа (рис. 11.9). 

Для просмотра печатной формы внутренней описи следует нажать на ссылку «Файл документа» (Рис. 

11.10). 
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Рис. 11.9. Просмотр реквизитов внутренней описи электронного дела 

 

 
Рис. 11.10.  Печатная форма внутренней описи электронного дела 



Исида-Информатика 
 

ISIDA Archive. Руководство пользователя для сотрудника архива Лист 155 
 

11.3.  Загрузка электронных документов из Системы электронного 
документооборота 

Организационно-распорядительные документы до момента передачи в Архив хранятся и 

обрабатываются в Системе электронного документооборота (СЭД). Для них выполняются процессы 

регистрации, исполнения, рассылки и т.п. в зависимости от правил делопроизводства, сформулированных для 

каждого класса организационно-распорядительных документов. После того, как делопроизводство по 

документу завершено, отметки о списании в дело установлены, готовность документа к архивированию 

проверена, документ из СЭД передается в Архив. 

Из СЭД в Архив передаются: 

- файлы документа и приложений, 

- электронные цифровые подписи, 

- ключевые реквизиты РКК, 

- ссылки на иные документы,  

- печатная форма регистрационно-контрольной карточки документа (РКК),  

- список на рассылку с отметками о получении документа,  

- список доступа для документов закрытого доступа,  

- «зеркало» в формате PDF. 

Все элементы доступны на форме просмотра электронного документа (Рис. 11.11). 

 

 
Рис. 11.11. Просмотр электронного документа 

  

Под «зеркалом» в формате PDF/A понимается набор файлов, идентичный по содержанию файлам 

электронного документа, но представленных в формате PDF/A. Данное преобразование выполняется СЭД в 

том случае, когда срок хранения документа превышает 10 лет, но изначально он не был создан в формате 

PDF/A. В этом случае «зеркало» документа обладает статусом электронной копии электронного документа, 

подлежит хранению вместе с документом и служит для просмотра документа и печати бумажных копий. 

Если для документа было подготовлено «зеркало» в формате PDF/A, то перейти к нему можно по 

ссылке «Просмотреть» (рис. 11.12). 
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Рис. 11.12. Просмотр «зеркала» 

 

Ниже представлены формы просмотра списка доступа (рис. 11.13), печатной формы РКК (рис. 11.14), 

списка на рассылку с отметками о получении документа (рис. 11.15). 

 
Рис. 11.13. Просмотр списка доступа 
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Рис. 11.14.  Просмотр печатной формы РКК 

 
Рис. 11.15.   Просмотр списка на рассылку 
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11.4. Автоматическое формирование электронных дел 

Для автоматического формирования электронных дел необходимо в главном меню перейти к разделу 

«Автоматическое формирование электронных дел» (Рис. 11.16). 

 

 
Рис. 11.16. Автоматическое формирование электронных дел 

 

На форме Рис. 11.16 необходимо выбрать подразделение из иерархического списка, год и нажать кнопку 

«ОК». При этом отобразится номенклатура дел выбранного подразделения (Рис. 11.17). 

 
Рис. 11.17. Номенклатура дел подразделения 
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Для формирования электронных дел необходимо нажать кнопку  справа от требуемой позиции 

номенклатуры дел (Рис. 11.18).  

 
Рис. 11.18. Формирование электронных дел 

 

Для формирования электронных дел необходимо нажать кнопку «Сформировать» и дождаться 

сообщения об успешном окончании формирования электронного дела. Для каждого электронного дела будет 

автоматически сформирована внутренняя опись в виде электронного документа специального типа и 

помещена в электронное дело первым документом. Внутренняя опись может быть подписана ключом 

организации либо личным ключом сотрудника структурного подразделения. 

 

11.5.  Расформирование электронных дел 

 Для расформирования электронных дел необходимо в главном меню перейти к разделу 

«Расформирование электронных дел» (Рис. 11.19). 
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Рис. 11.19. Поиск номенклатуры дел 

 

На форме Рис. 11.19 необходимо выбрать подразделение из иерархического списка, год и нажать кнопку 

«ОК». При этом отобразится номенклатура дел выбранного подразделения (Рис. 11.20). 

 

 
Рис. 11.20. Номенклатура дел подразделения 

 

Для выбора позиции необходимо нажать кнопку  справа от требуемой позиции номенклатуры дел (Рис. 

11.21). 
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Рис. 11.21. Выбор электронного дела 

 

Для расформирования электронного дела необходимо нажать кнопку  в колонке «Расформировать» (рис. 

11.22). 

 
Рис. 11.22. Результат расформирования электронного дела 
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11.6. Поиск по классам документов 

Организационно-распорядительные документы удобнее искать, используя регистрационный класс, а не тип 

документа, при этом поисковые запросы удобнее составлять по реквизитам регистрационно-контрольной 

карточки, а не по реквизитам типа. Класс документа и реквизиты регистрационно-контрольной карточки 

сообщаются ISIDA DMS при выгрузке документа на архивное хранение. Настройка поисковой формы и 

отображение списка организационно-распорядительных документов, найденных в результате поиска, 

выполняется в сеансе информационного администратора «Справочники» -> «Управление представлениями 

типов электронных документов». Настраивать следует тип «Организационно-распорядительные 

документы» (CommandOrganizationalDocument00001). 

 

При поиске класс документа выбирается из специального справочника (рис.11.23). 

 
Рис. 11.23. Выбор класса документа 

 

После выбор класса с помощью двойного клика и нажатия кнопки «Искать» будет загружена поисковая 

форма (рис. 11.24) 
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Рис. 11.24. Заполнение поисковых параметров 

 

После ввода критериев поиска и нажатия кнопки «Искать» будет выполнен поиск документов и отображена 

форма с результатом поиска (рис. 11.25). Поск выполняется и в оперативном, и в ведомственном контурах. 

 

 
Рис. 11.25. Результат поиска 

 

Просмотр документа осуществляется одним кликом «мыши» в строке с выбранным документом (рис.11.26) 
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Рис. 11.26. Просмотр документа 

 

При просмотре ЭД поле «Архив» будет содержать идентификатор логического архива, в котором найден 

документ. Посковая форма (рис. 11.24), а также формы краткого (рис. 11.25) и полного (рис. 11.26) просмотра 

строятся на основании настроек для типа «Организационно-распорядительные документы». 
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Завершение работы. 

Для завершения работы в системе необходимо закончить работу с открытыми документами (сохранить 

их) и в левом нижнем углу окна нажать на ссылку  - «Завершить сеанс». 

 



Приложение 1 

Памятка по оформлению файлов импорта  
 

1. Общие требования к шаблону файла для импорта из Excel 
 

Количество столбцов в файле импорта должно соответствовать количеству столбцов 

табличной части, того документа, который должен быть импортирован. Для каждого вида 

импортируемого документа шаблон импорта будет рассмотрен далее. 

Формат столбцов в шаблоне должен иметь текстовый формат. Особенно это важно для 

колонок с крайними датами дела, иначе данные после импорта не будут соответствовать 

действительности. 

Для перевода колонки с датой необходимо выделить колонку, выбрать пункт меню 

«Данные» ->Текст по столбцам (см. рис.1). Первый и второй шаг оставить без изменений нажать 

кнопку «Далее». На третьем шаге, формат данных столбца необходимо перевести в текстовый и 

нажать кнопку «Готово». Эту же процедуру повторить и для второй колонки с датой. 

 

 
Рис.1 

Крайние даты дела должны иметь один из следующих форматов записи: 

 

Формат записи Пример 

ДД.ММ.ГГГГ 03.05.2006 

ММ.ГГГГ 05.2006 

ГГГГ 2006 

Между числом, месяцем и годом ставится разделитель в виде точки. Никаких других 

символов присутствовать не должно (например, 12.04.2007 г. не допустимое написание)  

В графе, соответствующей сроку хранения дела, могут быть указаны следующие значения: 5, 

до минования надобности, постоянно, до замены новыми и др. 

При импорте осуществляется проверка на формат даты крайних дат дела, описанный выше, а 

так же на формат номера коробки. 
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Номер коробки должен состоять из числа и не может иметь литерного значения. Поле, где 

содержится номер коробки, должно иметь числовой формат без знаков после запятой. 

При изменении количества строк в импортируемой описи следует удалять всю строку 

целиком. 

2. Образцы шаблонов импортируемых документов из Excel 

Номенклатура дел 

Форма импорта номенклатуры дел: 

 

 
 

Шаблон файла в Excel, соответствующий форме импорта номенклатуры дел: 

 

 

Сдаточная опись 

 

Сдаточная опись временного хранения 

Форма импорта сдаточной описи временного хранения: 
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Шаблон файла в Excel, соответствующий форме импорта сдаточной описи временного 

хранения: 

 

 
 

Сдаточная опись долговременного хранения 

Форма импорта сдаточной описи долговременного хранения: 

 

 
 

Шаблон файла в Excel, соответствующий форме импорта сдаточной описи долговременного 

хранения: 
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Сдаточная опись постоянного хранения 

Форма импорта сдаточной описи постоянного хранения: 

 

 
 

Шаблон файла в Excel, соответствующий форме импорта сдаточной описи постоянного 

хранения: 

 

 
 

Сдаточная опись по личному составу 

Форма импорта сдаточной описи по личному составу: 
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Шаблон файла в Excel, соответствующий форме импорта сдаточной описи по личному 

составу: 

 

 
 

Сдаточная опись дел на электронном носителе 

Форма импорта сдаточной описи на электронном носителе: 

 

 
 

Шаблон файла в Excel, соответствующий форме импорта сдаточной описи на электронном 

носителе: 
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Акты об уничтожении 

Форма импорта акта об уничтожении: 

 

 
 

Шаблон файла в Excel, соответствующий форме импорта акта об уничтожении: 

 

 
 

3. Требования к формату файла загрузки сдаточных описей из Word 

1. Шапка таблицы 

Должна иметь следующий вид: 
<Произвольный текст> 

№ п/п 
Штрих-код 

короба  
Индекс 

дела 
Заголовок дела 

Крайние 

даты 

Срок 

хранен

ия 

Примеч

ание 

1 2 3 4 5 6 7 

или  

№ п/п 
Штрих-код 

короба  
Индекс 

дела 
Заголовок дела 

Крайние 

даты 

Срок 

хранен

Примеч

ание 
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ия 

1 2 3 4 5 6 7 

 

Шапка должна быть только в начале таблицы, на последующих страницах ее быть не должно. 

После шапки все строки таблицы должны иметь описанный далее формат. 

 

2. Колонки таблицы 

Временного, 

долговременного срока 

хранения, по личному 

составу 

1 - № п/п (№ п/п, указанный в файле, игнорируется и 

формируется автоматически) 

2 – штрих код короба 

3 – индекс дела 

4 – заголовок дела 

5 – крайние даты дела 

6 – срок хранения 

7 - примечание 

Постоянного срока 

хранения 

1 - № п/п (№ п/п, указанный в файле, игнорируется и 

формируется автоматически) 

2 – штрих код короба 

3 – индекс дела 

4 – заголовок дела 

5 – крайние даты дела 

6 – игнорируется 

7 - примечание 

 

3. Допустимые варианты заполнения колонки «Крайние даты дела» 

1) ДД.ММ.ГГГГ 

    ДД.ММ.ГГГГ 

2) ДД.ММ.ГГГГ ДД.ММ.ГГГГ 

3) ГГГГ (заменяется на 01.01.ГГГГ  31.12.ГГГГ) 

4) ММ.ГГГГ (заменяется на 01.ММ.ГГГГ  <28/29/30/31>.ММ.ГГГГ) 

 

4. Штрих код короба должен быть полным, то есть включать ведущие символы. Если штрих код 

отсутствует в некоторой позиции описи, то брать штрих код из предыдущей позиции. Одинаковые 

штрих коды коробов должны идти последовательно, не допускаются такие варианты: 

Позиция 1: Box0001 

Позиция 2: Box0001 

Позиция 3: Box0002 

Позиция 4: Box0001 
 

5. Все остальные поля импортируются как есть, без всяких преобразований. 

 


