[image: image619.jpg]Pacnonoxene

Boaspauen 8 fleno

Pacnonoxenme
Howep flena
Lowmente: flena

Crarye «Boinans




PAGE  
13
     
Система Управления корпоративными документами и бизнес-процессами PayDox

PayBot LLC

Business Success Solutions

[image: image620.jpg]Cryaba noasepwiar

3apaiire Baw sonpoc.
cnyxGe nopgepn

PayDox.




Smart Enterprise Suite

Корпоративная система 
управления документами
и бизнес-процессами

ОПИСАНИЕ СИСТЕМЫ

(Редакция 2.0.37)

Copyright 2001-2006 PayBot LLC

ОГЛАВЛЕНИЕ
5Общие сведения о PayDox


5Категоризация документов


5Согласование и утверждение документов


5Маршрутизация при согласовании документов


5Журналы регистрации документов


6Автоматическое создание периодических документов


6Вывод документа в MS Word и MS Excel


6Контроль версий документов


6Выдача и возврат файлов документов


6Архивация документов


7Управление бизнес-процессами и маршрутизация задач бизнес-процесса


7Контроль исполнения поручений и договоров


7Контроль движения товаров и материалов


7Планирование бюджета и разработка финансовых и платежных документов


7Контроль работы сотрудников с документами


8Контроль доступа к документам


8Мониторинг текущей деятельности сотрудников с документами и заданиями


8Ведение справочников и баз данных


8Удобный конструктор отчетов


8Управление электронной почтой


9E-mail уведомления и рассылки


9Интеграция с корпоративным web-сайтом и электронной почтой


9Архитектура системы


9Иерархия в наименованиях категорий документов, справочников, видов деятельности, отчетов


10Пользователи в системе


10Использование ролей


11Структура документа


12Модель электронного документа


12Индекс документа


13Работа с карточкой документа


13Действия с карточкой документа


20Стандартные пиктограммы и их значения:


22Пиктограммы подсистемы PayDox Монитор


23Статусы документов в системе


23Согласование и утверждение документов


23Правила согласования и утверждения документа:


25Маршрутизация при согласовании документов


26Отдельное согласование присоединеннных к карточке документа файлов


27Исполнение документов


27Задачи и поручения


30Маршрутизация при выполнении задач


30Комментарии и контакты


30Ведение платежного статуса документа


32Ведение остатков по банковским и внутрикорпоративным счетам


35Уведомления и рассылки по e-mail и SMS


36Отправить e-mail в карточку документа


36Массовая рассылка и распечатка персонализированных документов пользователям


37Массовая e-mail рассылка произвольным подписчикам


39Редактирование карточки документа


40Загрузка файла документа в систему


41Ввод-вывод файла образа документа


41Управление бизнес-процессами


41Понятие бизнес-процесса


43Настройка бизнес-процесса


43Правила выполнения задач и обработки документов бизнес-процесса


43Экранная форма представления бизнес-процесса


45Для комментариев, входящих в этап бизнес-процесса


45Для документов, входящих в этап бизнес-процесса


46Создание сложных форм документов


46Перечень настроек, которые необходимо сделать, чтобы вести в системе всю информацию о сложном документе


47Создание структуры данных, соответствующей реквизитам документа


48Определение формул для расчетных реквизитов документа


50Вывод сформированного документа в MS Word


52Подключение внешних программ


53Подключение внешних источников данных


54Использование внешних источников данных как пользовательских справочников


54Настройка внешних источников данных


57Пример настройки источника данных


58Поддержка ведения Номенклатуры Дел


60Действия с Номенклатурой Дел


60Действия с Описями Дел


62Поиск документов


63Поиск по периоду, статусам документа, входящим/исходящим


63Поиск по значениям из справочников


64Часто используемые списки документов


65Быстрый поиск по контексту


65Вызов справочников для задания параметров поиска


65Поиск в комментариях и контактах


65Полнотекстовый поиск по файлам документов


66Формирование списка необходимых документов из e-mail уведомлений системы


66Отчеты


66Мои отчеты


66Все отчеты


66Значения стандартных кнопок действий с отчетом


67Настройка отчета


68Использование формул и дополнительных вычисляемых полей в отчетах


73Сбалансированная Система Показателей (Balanced Scorecards, BSC)


73Общие сведения


74Общая схема вывода значений показателей


74Заполняемые при настройке показателя реквизиты


78Календарное планирование


78Общие сведения


79Вид Календаря Событий


79Информация об использовании


80Планирование ресурсов


82PayDox Service Desk - сервис технической поддержки


82Общие сведения


83Техническая поддержка проектов SAP R/3


84Вид запроса на техподдержку


85Участники сервиса технической поддержки


85Обслуживаемые пользователи PayDox Service Desk


86Консультанты PayDox Service Desk


86Администраторы PayDox Service Desk


86Настройка категории документов PayDox Service Desk


87Элементы интерфейса PayDox Service Desk


87Элементы интерфейса для обслуживаемых пользователей PayDox Service Desk


88Элементы интерфейса для Консультантов PayDox Service Desk


88Элементы интерфейса для Администраторов PayDox Service Desk


89Адаптация интерфейса сервиса технической поддержки к требованиям заказчика


91Администрирование системы


91Справочник категорий документов


91Настройка на новую категорию (тип) документа


93Настройка файла образца документа в MS Word


96Загрузка файла образца документа MS Word в систему


96Назначение прав доступа


97Разграничение доступа пользователей к документам


99Доступ к настройкам типов документов и справочникам


99Доступ к документам подразделений и предприятий


99Доступ к типам (категориям) документов


99Доступ к документам по видам деятельности


99Доступ к документам управленческого учета


99Доступ к типам отчетов


99Предоставление доступа к родительскому документу ВСЕМ пользователям, имеющим право доступа к подчиненному документу


99Функциональность «Заместитель»


101Справочники


101Справочник пользователей


103Справочник контактных лиц


103Справочник подразделений


103Справочник должностей


103Справочник видов деятельности


103Справочник типов операций


103Справочник товаров/услуг


103База данных товаров


103Справочник контрагентов


103Справочник компаний


103Использование справочников для ввода данных


104Упрощенное подключение внешних справочников


105Журнал действий пользователей


106Архив документов


106Информация для системного администратора


106Установка системы


106О версии PayDox Light


106О демонстрационной версии PayDox


107Программное обеспечение PayDox Client


107Требования к системному программному обеспечению


107MS Windows 2000/2003 Server


107MS SQL Server


107MS SMTP Virtual Server


107MS Office


107Действия, необходимые для установки системы


109
 ПРОЧТИТЕ ЭТО ОБЯЗАТЕЛЬНО!


109Проверка номера лицензии


110Регистрация Вашего экземпляра системы PayDox


111Настройка системы


111Использование внешнего SMTP-сервера для отправки e-mail уведомлений


111Настройка полнотекстового поиска


112Настройка программного агента


115Настройка функциональности PayDox E-mail Клиент


118Настройка отправки SMS-сообщений


119Файл Global.asa


120Файл TextANSI.txt


123Автоматический логин


123Общедоступный вход


124Выгрузка настроек в файл и загрузка настроек из файла


124Настроечные ASP - файлы


124Файл UserASP.asp – Добавление пользовательского кода


124Файл UserHome.asp – Добавление пользовательского кода в корневую страницу системы


127Файл UserExtDataCheck.asp – Добавление пользовательского кода для проверки вводимых данных во внешнем источнике данных


127Файл UserChangeDocCheck.asp – Добавление пользовательского кода для проверки вводимых данных карточки документа


128Файл UserChangeDocSetValues.asp – Выбор предустановленных значений полей карточки документа, запрет редактирования некоторых полей карточки документа, задание условной или жесткой маршрутизации документа и назначение порядка следования реквизитов карточки документа при редактировании


131UserCalculateNewDocID.asp – Формирование индекса документа при создании новой карточки документа


133UserCalculateValuesDoc.asp – Определение формул для автоматического расчета полей карточки документа


133UserShowDoc.asp – Обработка данных перед выводом карточки документа и назначение порядка следования реквизитов карточки документа при просмотре


134Перечень реквизитов карточки документа и соответствующих полей таблицы Docs


135UserShowDocAvailableButtons.asp – Назначение некоторых кнопок в карточке документа доступными или недоступными для указанных пользователей


136UserShowDocExtDataCalcValues.asp – Определение формул для автоматического расчета пользовательских переменных в процессе вывода записей внешнего набора данных


136UserShowDocExtDataShowValues.asp – Вывод на экран пользовательских значений после вывода записей внешнего набора данных


136Файл UserCalculateValuesOnClient.asp – Добавление пользовательского кода для автоматического расчета значений вводимых данных


137Файл UserDirectoryInsertValues.asp – Вставка из справочника в форму нескольких значений одновременно


138Файл UserDirectoryAssignFields.asp – Назначение справочника полю документа


138Файл UserExtDataShowFields.asp – Назначение списка и порядка выдаваемых полей внешнего набора данных


139Файл UserSendNotificationList.asp – Управление списком рассылки уведомлений по документу


141Файл UserGetDocSend.asp – Назначение темы и тела письма для массовой e-mail рассылки документа


141Файл UserShowListDoc.asp – Управление списком вывода документов


142Файл UserProhibitedDirectories.asp – Назначение запрещенных для показа стандартных справочников


143Файл UserFormFieldType.asp – Определение пользовательских типов полей формы при редактировании данных


144Файл UserReportParameters.asp – Добавление полей ввода пользовательских параметров перед запуском отчета на выполнение


145Файл UserReportOutput.asp – Добавление расчета и вывода в отчет пользовательских переменных


146Файл UserClick.asp – Добавление пользовательских кнопок на страницу


147Файл UserMSWordBookmarksASP.asp – Добавление обработки пользовательских закладок для выводимых документов в формате MS Word


147Файл UserMSWordBookmarkProcessing.asp – Добавление обработки источников данных и списка подчиненных документов и вывода их в пользовательские закладки документов в формате MS Word


149Файл UserMSExcelRangeProcessing.asp – Добавление обработки источников данных и вывода их в пользовательские ячейки документов в формате MS Excel


150Файл UserText.asp – Замена текстовых констант из файла TextAnsi.txt на собственные


150Файл UserMSExcelRangeASP.asp – Добавление обработки пользовательских имен ячеек для выводимых документов в формате MS Excel


150Файл UserBusinessProcess.asp - Программные настройки определения и назначения состояний этапов бизнес-процесса


152Стандартные функции управления бизнес-процессами


160Пример кода настройки управления бизнес-процессом


162Конфигурации системы


163Поддержка пользователей


163Выход из системы




Права

© Все права на систему PayDox принадлежат компании PayBot, LLC, Delaware, USA.

All rights reserved. © 2001 - 2006 PayBot, LLC.

[image: image621.png]I Bl AesTenbHOCTH
! Rowgmente
I Orserbt
! Perwctpaua a-108
I CnpaBouHHIGH
ey
At
3arpyauTs XML-oncaH
CrpasouH
mail paccoin






Общие сведения о PayDox
Система электронного документооборота PayDox включает в себя функциональность, существенно расширяющую ее применение на предприятиях за рамки обычного канцелярского документооборота. В то же время PayDox обладает и набором стандартных для систем подобного класса функций.

Категоризация документов

В системе введена классификация документов по категориям документов и видам деятельности.

Новые категории документов (например, счета, счета-фактуры, товарные накладные, штатные расписания и т.п.) заносятся в справочник категорий документов вместе с данными о необходимых для данной категории реквизитах и образцах выходных документов в формате MS Office, одинаковых для всех документов данной категории.

В системе введена еще одна классификация документов (кроме классификации по категориям) - классификация по видам деятельности. Вид деятельности задает предметную область, обслуживаемую документами разных видов, например "Консалтинговые работы", "Поставки программного обеспечения" и т.п.  Новые видам деятельности заносятся в справочник видов деятельности документов.

См. также Справочник категорий документов
См. также Справочник видов деятельности
Согласование и утверждение документов

Электронные формы документов могут быть просмотрены, согласованы и утверждены. Если электронная форма документа была изменена после согласования или утверждения, система информирует об этом пользователей. После утверждения документа его изменение возможно только пользователем с исключительными правами, однако после такого изменения документ необходимо будет утвердить снова. Это защищает утвержденные документы от несанкционированного изменения.

См. также Согласование и утверждение документов
Маршрутизация при согласовании документов

При указании списка согласующих можно задать порядок согласования (маршрутизацию) документа. Возможно как параллельное согласование, при котором пользователи могут просматривать и согласовывать документ одновременно и независимо друг от друга, так и последовательное согласование, при котором пользователи могут согласовывать документ только в определенной последовательности. Обе этих возможности могут комбинироваться.

См. также Маршрутизация при согласовании документов
Журналы регистрации документов

Система позволяет вести Журналы регистрации документов, обеспечивающие учет входящих, исходящих и внутренних документов по категориям регистрационного учета.  Названия Журналов регистрации документов (категорий регистрационного учета) настраиваются ответственными пользователями (имеющими права Администратора системы либо права на создание и редактирование категорий документов) в Справочнике Журналов регистрации. При создании нового документа его индекс (номер) можно получить автоматически, нажав кнопку просмотра последних зарегистрированных документов в журналах регистрации.  Регистрация документов в Журналах регистрации документов может делаться как одномоментно, так и последовательно, если значения некоторых полей (реквизитов) в момент регистрации документа в журнале еще неизвестны (например резолюция руководителя по данному документу обычно в момент регистрации документа обычно еще не известна). Значения незаполненных полей (реквизитов) можно будет внести позже. 

См. также Регистрация документов
Автоматическое создание периодических документов

При настройке типа документа можно указать периодичность данного документа. Выбрав из списка периодичность создания данного документа, можно указать системе необходимость автоматического создания карточек документов данной категории в соответствии с заданной периодичностью. Содержание автоматически создаваемой карточки нового документа будет аналогичным предыдущему, а дата исполнения будет равна дате исполнения предыдущего документа плюс заданный период.
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 Данная функциональность полезна, например, при создании системы автоматизированного сбора периодической (например, еженедельной) отчетности от подразделений и удаленных филиалов. Карточки новых еженедельных отчетов подразделений будут создаваться автоматически и эти отчеты в списке отчетов будут показываться как неисполненные до тех пор, пока ответственные исполнители не загрузят файл отчета (например, в формате MS Word) и сотрудник, ответственный за принятие отчета, не отметит документ как «исполненный».


См. также Настройка на новую категорию (тип) документа
Вывод документа в MS Word и MS Excel

В режиме просмотра карточки документа можно получить на компьютер пользователя файл документа в формате MS Word – если он был ранее загружен в систему. Файл в формате MS Word будет содержать все данные из карточки документа. Эти данные будут подставлены «на лету» из карточки документа в нужные места файла документа в формате MS Word в процессе вывода файла на компьютер пользователя. При нажатии на пиктограмму [image: image3.png]


 система выдаст на компьютер пользователя файл документа и, если это файл MS Word, вставит в него данные из карточки документа – если в файле MS Word с помощью закладок (bookmarks) указаны места, куда необходимо вставить значения.

Контроль версий документов

Система позволяет хранить практически произвольное количество версий документа вместе с текстовыми комментариями для каждой версии. Любая версия документа может быть получена на компьютер пользователя простым нажатием на соответствующую ссылку. В качестве версий документа могут быть как графические файлы образов документа, так и файлы MS Word, MS Excel или файлы любых других форматов, например музыкальные или видео-файлы.

См. также Загрузка новой версии файла документа в систему
Выдача и возврат файлов документов

Система позволяет осуществлять ВЫДАЧУ и ВОЗВРАТ файлов документов. Под ВЫДАЧЕЙ понимается выгрузка файла документа на компьютер пользователя с отметкой в системе о том, что данный пользователь взял файл документа для работы с ним. Под ВОЗВРАТОМ понимается загрузка ВЫДАННОГО ранее  файла документа в систему.  Механизм операций ВЫДАЧИ и ВОЗВРАТА позволяет пользователям редактировать полученный из системы файл документа, не давая возможности другим пользователям в это время изменить этот же файл документа и загрузить его в систему .

Т.е. только пользователь, осуществивший ВЫДАЧУ или Администратор сможет редактировать полученный файл и потом загрузить его обратно. Файл документа не может быть снова загружен в систему другим пользователем, пока пользователь, которому ВЫДАН файл или Администратор не ВОЗВРАТЯТ файл документа.


Значения стандартных пиктограмм 



См. также 
Архивация документов

Система имеет отдельную базу данных для документов, списываемых в архив.

Операция списания документов является групповой и доступна системному администратору. Критерии для документов, списываемых в архив, настраиваются при установке системы и могут быть впоследствии изменены. При необходимости нужный документ может быть восстановлен из архива в основную базу данных.

См. также Архив документов
Управление бизнес-процессами и маршрутизация задач бизнес-процесса

Система позволяет осуществлять управление бизнес-процессами предприятия. Под бизнес-процессом в системе понимается последовательность этапов, состоящих из документов и задач. Этапы выполняются последовательно. Задачи и документы в рамках одного этапа могут выполняться (обрабатываться) параллельно. Система позволяет контролировать ход подготовки документов и выполнения задач, работ и поручений, сроки исполнения, работу исполнителей и руководителей, утверждающих документы и задачи и отмечающих их исполнение. При указании задач для выполнения работ по документу или бизнес-процессу можно задать порядок выполнения (маршрутизацию) выполняемых задач. Возможно как параллельное выполнение, при котором задачи могут выполняться одновременно и независимо друг от друга, так и последовательное выполнение, при котором задачи выполняются только в определенной последовательности. Обе этих возможности могут комбинироваться.

См. также Управление бизнес-процессами 
См. также Маршрутизация при выполнении задач
Контроль исполнения поручений и договоров
Система позволяет осуществлять контроль исполнения поручений и документов с наступающими сроками исполнения.

Сотрудники, контролирующие исполнение документов, либо являющиеся исполнителями по документам, автоматически получают информацию о наступлении сроков исполнения документов и о неисполненных документах.

Контроль движения товаров и материалов

Для документов материально-технического учета  создаются отчеты, позволяющие осуществлять материальный учет и  контроль движения товаров и материалов по всей номенклатуре единиц материального учета (товаров / услуг) предприятия. Система настраивается на ведение справочников номенклатуры изделий. Такие справочники могут содержать сотни тысяч возможных наименований и кодов изделий. При формировании учетных документов система позволяет удобным образом использовать справочники номенклатуры изделий для ввода информации и производить быстрый поиск необходимой информации в справочниках.

См. также Справочник товаров и услуг 
Планирование бюджета и разработка финансовых и платежных документов

Новые создающиеся в системе документы имеют статус «на стадии разработки», что позволяет не учитывать их вместе с уже действующими документами,  а создавать по таким документам отдельные отчеты, позволяющие спланировать бюджет предприятия будущих периодов и оценить влияние разрабатываемых документов на бюджеты будущих периодов.

Контроль работы сотрудников с документами

Система записывает информацию о действиях пользователей с документами в системный журнал. Это позволяет контролировать всю работу сотрудников с документами.

См. также Журнал действий пользователей
Контроль доступа к документам

Система имеет несколько уровней доступа сотрудников к документам. Разграничивается также доступ на чтение и исправление или удаление документов и справочников. Еще одной важной особенностью системы является возможность разделения всех корпоративных документов на два класса – официальные (отчетные) документы и внутренние (управленческие). К документам внутреннего управленческого учета сотрудники должны иметь специальный допуск. Для назначения доступа сотрудникам могут использоваться роли – стандартные режимы доступа для определенных групп пользователей.

См. также Назначение прав пользователям
Мониторинг текущей деятельности сотрудников с документами и заданиями

Система имеет встроенный монитор, позволяющий наблюдать за активностью сотрудников с документами и задачами. Это позволяет контролировать работу сотрудников в режиме реального времени.

Ведение справочников и баз данных

Система позволяет вести внутрикорпоративные справочники и базы данных. Справочник пользователей содержит информацию о сотрудниках предприятия и их уровнях доступа к системе. Справочник подразделений содержит информацию о подразделениях предприятия (отделах, управлениях, филиалах). Информация о принадлежности документа подразделению предприятия указывается в карточке документа. Справочник должностей содержит информацию об используемых на предприятии названиях должностей.  Справочник типов документов позволяет настроить систему на используемые на предприятии типы документов. Справочник типов операций позволяет настроить систему на используемые на предприятии типы финансовых, платежных или учетных операций. База данных товаров / услуг позволяет вести всю номенклатуру единиц материального учета предприятия, как внутрикорпоративного использования, так и товаров для поставки контрагентам или розничной продажи. Справочник контрагентов содержит информацию о деловых партнерах предприятия. Информация о связи документа с конкретным контрагентом указывается в карточке документа.

В PayDox имеется как набор стандартных справочников, необходимых практически всем, так и возможность заводить любое количество новых справочников для хранения и использования корпоративной информации. По справочникам можно делать контекстный поиск, информацией из справочников можно заполнять поля документа при его создании или редактировании. В качестве справочников при подготовке документов можно также использовать внешние источники данных, подключаемые к информации из других корпоративных приложений.

См. также Администрирование системы
Удобный конструктор отчетов

Система имеет встроенный конструктор отчетов, позволяющий пользователям самостоятельно формировать необходимую отчетность. Пользователи просто указывают, по каким критериям они хотели бы сформировать отчет и какую информацию необходимо представить в отчете. Присвоив запросу наименование (например, «Платежный баланс по договору Д-162/2001» или «Ведомость движения товарно-материальных ценностей за текущий год»), пользователи сохраняют запрос в системе и в дальнейшем для получения отчета им нужно просто выбрать нужный запрос из списка и запустить его на выполнение.

При необходимости осуществления сложного поиска можно ввести дополнительное условие поиска данных для отчета в виде SQL-выражения – эта возможность позволяет делать отчеты с практически любыми критериями поиска.

См. также Отчеты
Управление электронной почтой
Система позволяет отправлять в карточку документа и хранить сообщения электронной почты, связанные с данным документом. Поскольку согласование документов часто сопровождается перепиской по e-mail, такая возможность очень важна, особенно для тех компаний, для которых сообщения по e-mail считаются официальными корпоративными документами.

См. также Отправить e-mail в карточку документа
E-mail уведомления и рассылки

Система позволяет делать e-mail уведомления пользователям о необходимости согласовать или утвердить документы. Также система позволяет делать e-mail рассылки всем пользователям, имеющим право просмотра данного документа. Данная функциональность удобна для обеспечения пользователей информацией, обязательной для ознакомления (общекорпоративные приказы, правила и др.информация).

См. также Уведомления по e-mail
Интеграция с корпоративным web-сайтом и электронной почтой

Система легко интегрируется с уже существующим на предприятии корпоративным web-сайтом и системой корпоративной электронной почты и может использоваться с ними как единая система.

См. также Подключение внешних программ
См. также Подключение внешних источников данных
Архитектура системы
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Иерархия в наименованиях категорий документов, справочников, видов деятельности, отчетов

Иерархия объектов задается в самом наименовании объекта через символ «/». 
Например,
Документы СМК / Должностные инструкции  
Документы СМК / Положения о подразделениях  
Документы СМК / Положения о руководителях  
Документы СМК / Стандарты

Таким образом, заданные наименования будут представлены в виде иерархического меню. 
Количество вложений не ограничивается.
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Пользователи в системе

Пользователи в системе могут по отношению к документам и процессам выполнять разные функции:

Автор документа:

Создатель карточки документа:

Согласующий (согласующие):

Утверждающий:

Ответственный исполнитель: 

Контролер:

Список ознакомления:

Список рассылки:

См. также Разграничение доступа пользователей к документам
Использование ролей

Для назначения доступа сотрудникам могут использоваться роли – стандартные режимы доступа для определенных групп пользователей. Пользователь, для которого разрешен список ролей, используя свой логин, может входить в систему как под своим именем, так и под именем других пользователей, входящих в список его ролей. Чтобы указать роль, необходимо в справочнике пользователей на экране с информацией о пользователе (эта информация для текущего пользователя всегда доступна также по ссылке «Моя регистрация» в нижней части экрана) нажать кнопку «Изменить» и в выпадающем списке «Роль» выбрать роль.
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 Выбрав роль, под которой он входит в систему, пользователь будет входить под этой ролью до тех пор, пока не укажет в выпадающем списке ролей «Без роли».
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 Использование ролей полезно, например, в следующих случаях:

- Если группе пользователей необходимо давать стандартизованные режимы доступа. В этом случае заводится логин с такими режимами доступа, которому дается не индивидуальное имя, а групповое, отражающее смысл роли, например, «Юрист по согласованию договоров». После этого право входить в систему с данной ролью дается по необходимости тем сотрудникам, которым данные функции поручено исполнять. Таких сотрудников может быть несколько, и их состав может меняться – настраивать им доступ индивидуально уже необязательно, нужно только разрешить или запретить использование соответствующей роли;

- Если один сотрудник должен подменить другого. Например, если один сотрудник уходит в отпуск, то его функции по согласованию документов можно передавать другому сотруднику – разрешив ему использовать роль отсутствующего сотрудника.
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 При входе в систему под ролью имя роли указывается слева над меню, сверху вниз через весь экран появляется вертикальная узкая красная полоска
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Структура документа

Документ в PayDox состоит из карточки документа и возможных к нему источников внешних данных. Карточка документа содержит набор стандартных реквизитов и несколько дополнительных реквизитов, необходимость каждого из которых указывается в настройке для категории данного документа. Источник внешних данных представляет собой одну или несколько таблиц дополнительных реквизитов, и, например, может описывать некоторую таблицу в документе. Типичный пример такого документа – счет-фактура.

Если документ имеет подчиненные документы, то для каждого подчиненного документа заводится отдельная карточка, соответствующая его типу. В карточке подчиненного документа указывается индекс родительского документа. При просмотре карточки родительского документа система выдает список всех подчиненных документов с гиперссылками на карточки этих документов.

Документ может иметь файл образа документа, например, сканированное изображение утвержденного, содержащего все необходимые подписи и печати документа, или файлы MS Word, MS Excel или файлы любых других форматов, например музыкальные или видео-файлы. Также для всех документов данной категории в системе может быть настроен файл образца документа в MS Word, используя который можно автоматически получать из системы на компьютер пользователя нужный документ в MS Word, содержащий данные из карточки документа. Данные из карточки документа автоматически "на лету" подставляются в вызываемый с web-сервера пользователем документ MS Word. Полученный MS Word документ можно распечатать и подписать в обычном порядке. При наличии необходимости хранить в системе образы подписанных бумажных документов файл образа документа можно загрузить в систему.

Модель электронного документа
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Индекс документа

Индекс документа в системе является одним из важнейших атрибутов документа. Это уникальный идентификатор документа, позволяющий однозначно его определить. Индексы документов не могут повторяться, они обязаны быть разными для разных документов.

Компания, внедряющая систему управления документами, должна позаботиться о системе сквозной (уникальной) индексации документов. Обычная практика состоит в том, что применяемые индексы документов содержат информацию о категории документа, подразделении, в котором зарегистрирован документ, дате регистрации документа и порядковом номере документа за эту дату.

Индекс документа может иметь, например, такую структуру: CCDDYYMMDDNN, где:

CC – код категории документа,

DD – код подразделения,

YY – год регистрации документа,

MM – месяц регистрации документа,

DD – день регистрации документа,

NN - порядковый номер документа за эту дату

Такая система индексации документов позволит дать право регистрации новых документов в системе удаленным подразделениям, обеспечивая при этом как уникальность (неповторяемость) индексов документов, так и информативность индекса документа.
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 PayDox позволяет формировать индекс документа по любому алгоритму и несколькими способами в зависимости от предпочтений заказчика. В процессе эксплуатации системы возможно как угодно изменить способ формирования индексов документов.

При создании нового документа индекс документа может быть сформирован следующими способами:

· Введен вручную
· Автоматически сформирован на основании любого алгоритма, принятого у заказчика
· Автоматически сформирован на основании индекса документа, последнего занесенного в журналы регистрации
· Автоматически сформирован на основании индекса документа, последнего созданного в системе для данной категории документов
· Автоматически сформирован на основании индекса документа, на базе которого создается новый документ
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Кроме этого, при необходимости, для документа можно вести дополнительный номер документа.

С помощью настроечных файлов можно:

· Сформировать любой алгоритм определения индекса документа
· Разрешить или запретить пользователю вводить индекс документа вручную
· Проверить индекс создаваемого документа и либо сообщить пользователю об ошибочном индексе документа либо автоматически исправить введенный ошибочный индекс документа и сохранить документ с правильным индексом
См. также Настроечные ASP - файлы:

Файл UserCalculateNewDocID.asp – Формирование индекса документа при создании новой карточки документа

Файл UserChangeDocCheck.asp – Добавление пользовательского кода для проверки вводимых данных карточки документа

Файл UserChangeDocSetValues.asp – Выбор предустановленных значений полей карточки документа

Работа с карточкой документа

Нажав в списке документов на гиперссылку с индексом документа, пользователь попадает на карточку документа. В правой части экрана расположены кнопки для возможных действий с документом. Количество этих кнопок варьируется в зависимости от категории документа и прав данного пользователя.

Действия с карточкой документа

	Список [image: image14.png]





	
	- перейти к списку документов. Снятием чекбокса "поиск в комментариях" вывод комментариях документов можно отключить для уменьшения выводимой информации и ускорения вывода


	Создать


	- создать карточку документа


	Создать по шаблону


	- создать карточку документа с полями, заполненными так же как у шаблона для данной категории.


	Зарегистрировать


	- зарегистрировать документ в журнале регистрации. Системный Администратор  и пользователь, в карточке которого указано, что он имеет право регистрировать документы, а также пользователи, указанные в поле документа «Список регистраторов» могут это сделать.

Хотя бы один журнал регистрации для данного типа документооборота (входящий, исходящий, внутренний) должен быть создан для того, чтобы данная функция была доступна.
См. также Регистрация документов

	Регистрация


	- дополнить информацию о документе в журнале регистрации. Системный Администратор  и пользователь, в карточке которого указано, что он имеет право регистрировать документы, могут это сделать.

	Редактировать


	- изменить документ. Системный Администратор , Супервайзер, Утверждающий, пользователь, вхолящий в список имеющих право редактирования, Создатель документа могут это сделать.
Документ не должен иметь статус «Утвержден», «Исполнен» или «Архивный»

Системный Администратор также может изменить документ, имеющий статусы  «Утвержден», «Исполнен» – при этом документ теряет статус «Утвержден» или «Исполнен»
 Супервайзер также может изменить документ, имеющий статусы  «Утвержден», «Исполнен» – при этом документ может не терять статус «Утвержден» или «Исполнен»

	Изменить %


	- изменить процент выполнения задачи / документа. Системный Администратор, Ответственный, Утверждающий или Создатель документа могут это сделать



	Удалить


	- удалить документ. Системный Администратор, Ответственный, Утверждающий или Создатель документа могут это сделать – если документ не исполнен и не утвержден


	Согласовать


	- согласовать документ. Перечисленные в списке согласования получают это право при условии, что все сотрудники из списка согласования, обязанные согласовать документ ранее данного сотрудника, уже это сделали.

См. также Маршрутизация при согласовании документов

	Добавить


	- добавить пользователя в список согласующих. Пользователь добавляется сразу после текущего пользователя с возможностью параллельного согласования с текущим пользователем. Новый пользователь получает автоматическое e-mail уведомление.

Таким образом текущий пользователь получает возможность добавить в список согласующих любых пользователей, не входя в режим редактирования карточки

См. также Маршрутизация при согласовании документов

	Делегировать


	- делегировать свою обязанность по согласованию другому пользователю. В списке согласования текущий пользователь будет заменен на другого. Новый пользователь получает автоматическое e-mail уведомление.Информация о такой замене сохраняется в истории согласования.

См. также Маршрутизация при согласовании документов

	Отказать


	- отказать в согласовании или утверждении документа.



	Отменить


	- Отменить произведенное согласование некоторых участников.

Администратор , Супервайзер, Контролер имеют доступ к данной функции.



	Завершить


	- согласование будет считаться законченным несмотря на наличие несогласовавших пользователей, документ передается на утверждение.

Администратор , Супервайзер, Контролер имеют доступ к данной функции.



	Утвердить


	- утвердить документ. Системный Администратор или Утверждающий могут назначить этот статус.

Данная кнопка появляется у Утверждающего, после того как все пользователи, указанные в списке согласования, согласовали или отказались согласовывать документ


	Лист согласования


	- получить лист согласования документа в виде файла MS Word. Данная кнопка появляется, если документ имеет поле «Список согласующих» либо поле «Имя утверждающего». Шаблон файла листа согласования называется ReconciliationListRUS.doc и находится в каталоге Templates


	Лист изменений


	- получить лист изменений документа в виде файла MS Word. Данная кнопка появляется, если для данного документа был(и) загружен(ы) файл(ы) документа с соответствующими комментариями о версиях документа и сделанных изменениях. Шаблон файла листа изменений называется ChangesListRUS.doc и находится в каталоге Templates


	Статус «Активен»


	- назначить статус «Активен». Документ можно будет согласовать, утвердить или исполнить. Дата назначения статуса «Активен» также будет видна в карточке документа.

Сделать документ активным могут:

- Администратор

- Создатель

- Контролер

- Супервайзер

- Утверждающий

- Ответственный, если не указан Утверждающий
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 Статус «Активен» может быть присвоен системой автоматически документам бизнес-процесса, в котором все документы или задачи, обязательно предшествующие данному,  исполнены


	Статус «Неактивен»


	- назначить статус «Неактивен». Документ нельзя будет согласовать, утвердить или исполнить.

Системный Администратор, Ответственный, Утверждающий или Создатель документа могут назначить этот статус.

Сразу после создания документы получают статус «Неактивен».


[image: image16.png]


 Статус «Неактивен» может быть присвоен системой автоматически документам бизнес-процесса, в котором не все документы или задачи, обязательно предшествующие данному, исполнены.



	Статус «Исполнен»

Статус «Исполнен»


	- назначить статус «Исполнен».

Системный Администратор или Утверждающий могут назначить этот статус. Если Утверждающий не указан, то это право получает Ответственный за документ. Дата фактического исполнения документа будет запрошена при назначении статуса «Исполнено» и будет видна в карточке документа рядом с датой планового исполнения документа.

Кнопка красного цвета означает, что ответственный исполнитель запросил у утверждающего назначение статуса «Исполнено».


	Запрос «Исполнен»


	- позволяет ответственному исполнителю запросить у утверждающего назначение статуса «Исполнен».


	Статус «Архивный»


	- назначить статус «Архивный».  Документ может быть перемещен в системный архив при операции архивирования

	Статус «Оперативный»


	- отмена статуса «Архивный»

	Копировать


	- скопировать в буфер системы все данные текущего документа для того, чтобы вставить их в другой документ



	Вставить


	
	- вставить в создаваемый документ все данные  из другого документа, ранее скопированные системой



	Комментарий


	- написать комментарий к данному документу. Тексты всех комментариев будут присутствовать в карточке документа
[image: image17.png]


 Комментарии позволяют информировать других участников бизнес-процесса о ходе выполнения работ, возникающих обстоятельствах и появлении новой информации

Значения стандартных пиктограмм



См. также 


	Присоединить


	- соединить карточку с другой существующей карточкой. Две карточки будут ссылаться друг на друга, кликнув на пиктограмму [image: image18.png]


, можно перейти с одной связанной карточки на другую и обратно.

Создание присоединенных документов



См. также 

	Отсоединить


	- отсоединить карточку от другой карточки

Создание присоединенных документов



См. также 

	Создать соединение


	- создать новую карточку, присоединенную к текущей. Две карточки будут ссылаться друг на друга, кликнув на пиктограмму [image: image19.png]


, можно перейти с одной связанной карточки на другую и обратно.

Создание присоединенных документов



См. также 

	Контакт


	- записать информацию о контакте (телефон, факс, e-mail и др.) по данному документу. Тексты всех контактов будут присутствовать в карточке документа

[image: image20.png]


 Информация о контактах позволяет сохранить вместе с документом всю историю взаимоотношений с внешними контрагентами по проекту – переписку по e-mail, телефонные переговоры, факсовые сообщения,  информацию о совещаниях и т.п.
Значения стандартных пиктограмм 



См. также 


	Ссылка


	- записать информацию о ссылке на другой документ, на контрагента или произвольную ссылку на web-документ. 

· Если ссылка содержит префикс “HTTP://”, то это произвольная ссылка на web-документ

· Если ссылка содержит префикс “COMPANY:” и заключена в угловые скобки, то это ссылка на контрагента. 
[image: image21.png]


 Используйте вызов справочника контрагентов, чтобы сформировать ссылку на контрагента.

· В других случаях считается, что это ссылка на другой документ.
[image: image22.png]


 Используйте контекстный поиск (пиктограмма [image: image23.png]


), чтобы найти нужный документ, на который надо  сформировать ссылку
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	Ссылки располагаются под карточкой документа:
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	Задача


	- создать задачу/поручение другому сотруднику по данному документу. Тексты всех задач, даты их исполнения и статус исполнения будут присутствовать в карточке документа.

См. также Задачи и поручения


	Этап БП


	- добавить новый этап БП. 

Данная функция полезна для обеспечения контроля нескольких разделов документа.

Таким образом можно, например, добавлять к карточке совещания любое количество вопросов, требующих контроля, как этапов БП по кнопке (при необходимости можно эту кнопку переименовать для этой категории д-тов, например, в «Добавить вопрос»). К этапу БП (т.е. вопросу) можно добавить любое количество задач, комментариев и файлов.

См. также Управление бизнес-процессами 


	[image: image26.jpg] ona s orrosnee o0

h
) Bowymentu CIK.

S omerep o

Somona utarens o
Mamonse coruns

ook o e

 Pacroompmemie e

(R ——
 Komparesnt
Komarmo s
 fopewsanor
Noggaenen
 anusossrens
e ——
Kareropm goryuanrs
T onepaus
T areros
Tosau Yo

& mat paceunva. ace g

Nnawoouie coseuans

5 Paxausures soryuenta

Vigorc gorewra  MoME20083785887
Baranocnmewn 30032008
dgmmyy 0000 26032008 1118 arvaen

KDSTI00 CORUEHANAD  CORDLIANE 0 X016 SLTOTHHAS KSSETANGHOID 13HS
eprees Anercangp Nerposnr <Demo>.

“FcEnasa Monna Harssea” Jakovs

Viearos v Nerpoamns <vans.

Terapesa C €" <cog>,

58 anpecare comeor
paccuunn

Vuncosgsmero

Comsana DB amins 360330 1057

Cucrewnste KoumeHTapun
ranw owswec-npouecea

B EEE|

[Coeno 05,2663 006(4 lperabs oer o T octomm s pTanen0ro

[ A

[/ [Cemenoea 08 (26032006 [4 Mcnonweno

i o erionts210n et 060
T e Wrersears v o s
B S

< [Berpera CE (76032006 = Cogpan. veotsomie camcrsetsve Aanswe 0 03¢ sumonvenn
[Comenosa 0.8 30.03 2008 s

o

[Poaroronsms npoerr mnawa wa cromvous seamman
[ewenoes 05 {2603 20064 “Cestees Avrcanap Traceme “Damor
Sucuness oy Hemespis Sk
uaos T et i
e CE <ani,

o 20082 pasocnan oo osoro i avakcun 3 2 A 20
[Coenons 05 iy

Saperucrpposart,

comcox @

arye Omenonon
e —

Cosans.
Ceanmpooae 4.1
Pensiaupooan.

Yaamm.

Cooomente
peowe.

e
Xon wcrommesssn
pesomows:

Komasa







	Уведомление


	- всем пользователям, указанным в открывающемся списке, будут отправлены e-mail’ы содержащие гиперссылку на данный документ. Пользователи смогут, просматривая e-mail, нажать на гиперссылку и войти в карточку просмотра документа.


См. также Уведомления по e-mail


	Ознакомлен


	- нажав на эту кнопку, пользователь подтверждает, что он ознакомлен с документом. Кнопка появляется для пользователей, указанных в списке согласования и списке адресатов (списке рассылки)

	MS Word


	- получить документ в виде файла MS Word – стандартного вида для всех документов данной категории. Будет получен файл в формате MS Word, содержащий все данные из карточки документа. Эти данные будут подставлены «на лету» в процессе вывода файла на компьютер пользователя.



	MS Excel


	- получить документ в виде файла MS Excel – стандартного вида для всех документов данной категории. Будет получен файл в формате MS Excel, содержащий все данные из карточки документа. Эти данные будут подставлены «на лету» в процессе вывода файла на компьютер пользователя.

	Загрузить файл


	- загрузить файл документа в MS Word, MS Excel или файл образа документа (например, отсканированный образ бумажного документа в формате jpg, заархивированный набор файлов, музыкальный файл или видео-файл).

При загрузке файла можно указать:

- отметку, что данная версия файла является основной. При этом существующая основная версия будет заменена. Функция доступна Администратору, Супервайзеру, Контролеру и Создателю документа. 

- Наименование документа. Администратору, Супервайзеру, Контролеру и Создателю документа поле доступно для редактирования, остальным пользователям разрешен выбор из списка ранее введенных наименований.

- список согласующих для согласования данной версии файла документа



	Если необходимо загрузить новую версию файла для ранее уже загруженного документа, то наименование такого документа  нужно выбрать из выпадающего списка, в этом случае данный файл будет загружен как новая версия документа с таким наименованием. 

Для каждого наименования документа версии нумеруются последовательно, начиная с 0 (основная версия документа), далее 1, 2, и так далее.

Все загруженные файлы документа доступны при просмотре карточки документа в списке под заголовком «Файлы документа». Основные версии документов также доступны при просмотре списков документов. Основная версия документа отмечается пиктограммой [image: image27.png]


, дополнительные версии отмечаются пиктограммой с номером версии, например, [image: image28.png]


, [image: image29.png]


.
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	Журнал

просмотр

изменение

остальные записи


	- просмотреть записи журнала действий пользователей с документами.

Данная кнопка, расположенная на экране карточки документа, позволяет просмотреть информацию о работе пользователей с данным документом.

Данная кнопка, расположенная на экране карточки пользователя позволяет просмотреть информацию о работе данного пользователя с документами.

Просмотр - показать записи журнала, содержащие информацию о просмотре пользователями документов

Изменение - показать записи журнала, содержащие информацию об изменении пользователями документов

Остальные записи - показать остальные записи журнала

	Восстановить


	- восстановить документ из архива в основную базу данных

	Выгрузить XML


	- выгрузить информацию о документе, отчете, настройке на категорию документа в отдельный XML-файл. В дальнейшем из такого файла информацию можно будет снова загрузить в систему

[image: image31.png]


 Данная функциональность полезна для сохранения информации о документах и настройках системы вне самой системы. Это позволяет в дальнейшем быстро настроить систему, используя ранее выгруженную из системы информацию.



Создание присоединенных документов

2 карточки можно связать в случае, если в системе ведется один документ от имени 2-х субъектов, например, если документ является совместным приказом или распоряжением 2-х подразделений или документ является договором между 2-мя юридическими лицами и оба юридических лица ведут этот договор, используя одну инсталляцию PayDox. Таким образом можно для одного документа завести 2 карточки, в которых вести реквизиты совместного документа, т.е., например, 2-х утверждающих, 2 списка согласующих.

Кнопка 

	Присоединить


позволяет соединить карточку с другой существующей карточкой. Две карточки будут ссылаться друг на друга, кликнув на пиктограмму [image: image32.png]


, можно перейти с одной связанной карточки на другую и обратно.
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В открывшемся окошке необходимо ввести индекс присоединяемого документа. Можно ввести некоторый контекст и, нажав на пиктограмму [image: image34.png]


, получить индексы всех документов, содержащих данный контекст, чтобы правильно ввести индекс присоединяемого документа.

В карточках обоих документов указываются пиктограммы с информацией о статусах их присоединенных документов.
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В карточках обоих документов указывается информация о файлах обоих присоединенных документов.
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Кнопка 

	Отсоединить


позволяет отсоединить карточку от другой карточки.


Кнопка 

	Создать соединение


Позволяет создать новую карточку, присоединенную к текущей. Две карточки будут ссылаться друг на друга, кликнув на пиктограмму [image: image37.png]


, можно перейти с одной связанной карточки на другую и обратно.

Реквизиты новой карточки будут скопированы с реквизитов текущей карточки. Индекс документа новой карточки будет равен индексу документа текущей карточки, которому справа будут добавлены символы текущей даты и времени. Новая карточка сразу после создания будет неактивна. 

Перед созданием новой карточки выдается диалоговое окно, позволяющее ввести имя и логин пользователя, который будет указан в новой карточке как ее создатель вместо текущего пользователя. Это позволяет дать доступ к присоединенной карточке сотруднику другого подразделения, который будет вести присоединенную карточку. Таким образом обеспечивается одновременное ведение 2-х связанных карточек сотрудниками разных подразделений. Здесь же можно указать категорию для создаваемой карточки.
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После создания присоединенной карточки система направит пользователю, указанному в качестве ее создателя e-mail уведомление.
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 Программными настройками можно указывать предустановленные значения для создаваемой присоединенной карточки. В настроечном файле UserASP\UserCreateConnectedCopySetValues.asp описано как можно использовать стандартные переменные для задания предустановленных значений реквизитов для создаваемой присоединенной карточки.
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 Программными настройками можно указывать, что некоторые реквизиты 2-х присоединенных карточек являются общими, т.е. при редактировании этих реквизитов в одной присоединенной карточке они будут автоматически изменяться и в другой присоединенной карточке. В настроечном файле UserASP\ UserChangeDocSetValues.asp можно указать такие общие реквизиты 2-х присоединенных карточек.

Информация об автоматическом изменении реквизитов присоединенной карточки сохраняется в системных комментариях.
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 Согласование и утверждение каждого из присоединенных документов производится независимо, но утверждение каждого из присоединенных документов возвожно только если согласование обоих присоединенных документов закончено.

Стандартные пиктограммы и их значения:

Пиктограммы предназначены для указания типа представленной на экране информации.
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 При наведении курсора на пиктограмму появляется подсказка.
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   комментарий
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   ответный комментарий
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   документ неактивен
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системный комментарий. Комментарий к документу, генерируемый системой автоматически. 

[image: image49.png]


, [image: image50.png]


    комментарий о наличии файла документа
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    комментарий о наличии файла документа в формате MS Excel
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    комментарий о наличии файла документа в формате видео

[image: image53.png]


   комментарий о наличии файла документа в формате PDF
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   комментарий о наличии файла документа в формате e-mail
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   комментарий о наличии файла документа в формате сжатого архива
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   комментарий о наличии файла документа в формате HTML
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   комментарий о наличии файла документа в текстовом формате 
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    комментарий о наличии файла документа в формате изображения
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   комментарий о наличии файла документа в формате MS Word
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   комментарий о наличии файла документа в формате MS Word, в который при открытии будут на лету подставляться реквизиты карточки документа
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  две связанных карточки ссылаются друг на друга, кликнув на пиктограмму, можно перейти с одной связанной карточки на другую и обратно.

[image: image62.png]


   карточка данного документа может быть просмотрена незарегистрированными пользователями
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   документ на контроле
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   документ снят с контроля
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   документ утвержден
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   в утверждении данного документа отказано
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   документ просрочен
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  документ архивный
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  документ отменен
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  документ исполнен
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   документ оплачен
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   входящий платеж
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   исходящий платеж
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   входящий документ
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   исходящий документ
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   добавить в список
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   данная заявка HelpDesk еще не распределена ответственному исполнителю
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  документ требует согласования
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   показать всю информацию о карточке документа на экране
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  убрать всю информацию о карточке документа с экрана
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e-mail контакт
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телефонный контакт
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факсовый контакт, информация о факсовом сообщении.
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ВЫДАТЬ файл документа. Только данный пользователь или Администратор сможете редактировать полученный файл и потом загрузить его обратно

[image: image85.png]



ВОЗВРАТИТЬ файл документа. Только пользователь, которому ВЫДАН файл или Администратор может ВОЗВРАТИТЬ файл документа
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файл документа ВЫДАН. Файл документа не может быть ВЫДАН данному пользователю, пока пользователь, которому ВЫДАН файл или Администратор не ВОЗВРАТЯТ файл документа.
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контекстный поиск для списков меню. В списках меню можно осуществлять контекстный поиск нужного элемента списка.
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   информация, подсказка
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расположение бумажного экземпляра документа
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e-mail
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предупреждающее сообщение
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данный сотрудник находится вне офиса
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документ не исполнен, не просрочен
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документ не исполнен, просрочен
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сообщение об ошибке
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,[image: image97.png]



отсортировать список документов по возрастанию данного поля
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,[image: image99.png]



отсортировать список документов по убыванию данного поля
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.[image: image101.png]



текущее поле сортировки документа показано этим цветом (зеленым)
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Статус платежа «Неоплачен»
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Статус платежа «Неоплачен, требует оплаты» для исходящих платежей или «Неоплачен, выставлен к оплате» для входящих платежей
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Статус платежа «Неоплачен, дано указание оплатить» для исходящих платежей

Пиктограммы подсистемы PayDox Монитор

[image: image105.png]



включает режим выдачи на PayDox Монитор текущих и прошлых сообщений

[image: image106.png]



включает режим выдачи на PayDox Монитор сообщений о  текущих и будущих событиях

[image: image107.png]



включает выдачу на PayDox Монитор всех сообщений за текущий и предыдущий час для режима [image: image108.png]


 или информацию о событиях на  текущий и следующий час для режима [image: image109.png]



[image: image110.png]



включает выдачу на PayDox Монитор всех сообщений за текущий и предыдущий день для режима [image: image111.png]


 или информацию о событиях на текущий и следующий день для режима [image: image112.png]



[image: image113.png]



включает выдачу на PayDox Монитор всех сообщений за текущую и предыдущую неделю для режима [image: image114.png]


 или информацию о событиях на текущую и следующую неделю для режима [image: image115.png]
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включает выдачу на PayDox Монитор всех сообщений за текущий и предыдущий месяц для режима [image: image117.png]


 или информацию о событиях на текущий и следующий месяц для режима [image: image118.png]
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включает выдачу на PayDox Монитор всех текущих и прошлых сообщений для режима [image: image120.png]


 или информацию о всех будущих событиях для режима [image: image121.png]
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позволяет сортировать выдаваемые на PayDox Монитор сообщения по времени
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позволяет сортировать выдаваемые на PayDox Монитор сообщения по времени в обратном порядке
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позволяет сортировать выдаваемые на PayDox Монитор сообщения по теме (документу) и времени
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Для этого типа сортировки персональные сообщения (т.е. сообщения, отправленные одним пользователем персонально для другого пользователя) всегда будут выдаваться в верхней части Монитора
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 позволяет сортировать выдаваемые на PayDox Монитор сообщения по теме (документу) и времени в обратном порядке
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Для этого типа сортировки персональные сообщения (т.е. сообщения, отправленные одним пользователем персонально для другого пользователя) всегда будут выдаваться в верхней части Монитора

[image: image128.png]



Порядок сортировки не меняется для ответных сообщений (т.е. сообщений посланных в ответ на другие сообщения) – такие сообщения всегда выдаются вместе с сообщением, для которого они являются ответными.
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позволяет выдавать на PayDox Монитор сообщения только по одной теме (документу)
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позволяет выдавать на PayDox Монитор сообщения по всем темам (документам)
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позволяет добавить новое сообщение (комментарий) к теме (документу)
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показывать список пользователей Монитора, заданный текущим пользователем. Неактивные пользователи (т.е.  пользователи, у которых на экране их компьютеров не запущен Монитор) будут показаны в списке серым цветом. Активные пользователи (т.е.  пользователи, у которых на экране их компьютеров запущен Монитор) будут показаны в списке зеленым цветом
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показывать список всех активных пользователей Монитора, т.е. всех пользователей, у которых на экране их компьютеров запущен Монитор
[image: image134.png]



добавить / удалить пользователей в список, заданный текущим пользователем, показываемый по кнопке [image: image135.png]



[image: image136.png]



добавить данного пользователя в список Монитора, показываемый по кнопке [image: image137.png]


. Имя пользователя будет видно в верхней части монитора. Если пользователь активен в Мониторе, т.е. запустил Монитор на своем компьютере, то ему можно будет отправлять персональные сообщения.
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удалить имя пользователя из списка Монитора, показываемого по кнопке [image: image139.png]



Статусы документов в системе
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Согласование и утверждение документов

При настройке типа документа задается, необходим ли список согласующих для этого документа. Если его указать, то в документе появляется поле для заведения списка согласующих документ пользователей. Если пользователь имеется в этом списке, то при входе в просмотр карточки документа у него появляется кнопка "согласовать", у утверждающего - "утвердить".

Согласующие и утверждающий получат e-mail уведомление о необходимости согласовать/утвердить документ. Если электронная форма документа была изменена после согласования или утверждения, система информирует об этом пользователей. Если очистить список согласующих, то список согласовавших очистится автоматически. После утверждения документа его изменение возможно только пользователем с исключительными правами, однако после такого изменения документ необходимо будет утвердить снова. Это защищает утвержденные документы от несанкционированного изменения.

Правила согласования и утверждения документа:

· Согласующие по Документу могут как согласовать Документ, нажав на кнопку «Согласовать», так и отказать в согласовании Документа, нажав на кнопку «Отказать». При этом Согласующие по Документу могут создавать в Электронной Карточке Документа комментарии с объяснением их действий либо с вопросами для других пользователей, работающих с данным Документом.

· Согласующие по Документу согласуют Документ в соответствии с очередностью согласования, определяемой списком Согласующих по Документу в в Электронной Карточке Документа.

· В процессе согласования возможен последовательный откат на одного (последнего) согласующего назад. У последнего согласовавшего появляется кнопка с перечеркнутым словом «Согласовать», нажав на которую можно отказаться от ошибочно сделанного согласования. После этого кнопка с перечеркнутым словом «Согласовать» появляется у предыдущего согласовавшего и т.д.

· Отказаться от сделанного согласования пользователь не может, если после него данный документ уже согласовал другой пользователь, так как последующие согласующие при согласовании могли принимать во внимание мнение данного пользователя.

· Утверждающий по Документу имеет возможность отказать в утверждении документа, даже если процесс согласования еще не закончен.

· Утверждающий по Документу не имеет возможности утвердить документ, если процесс согласования еще не закончен.

· Если отказано в согласовании документа кем-либо из согласующих пользователей, то процесс согласования документа продолжается и после его окончания Утверждающий по Документу имеет возможность утвердить документ, несмотря на наличие пользователей, отказавших в согласовании документа.

· Если Утверждающий по Документу отказал в утверждении документа, то документ:
- может остаться отказанным в утверждении, если утверждающий с ним в принципе не согласен
- карточка  и/или файлы документа могут редактируются, после чего согласование автоматически сбрасывается и процесс согласования и утверждения повторяется вновь
Пользователям, у которых наступила очередь согласовывать документ, система отправляет e-mail уведомление.  В карточке документа под заголовком «Согласование» ведется история согласования документа пользователями. Для пользователей, у которых наступила очередь согласовывать документ, в карточке документа под заголовком «Согласование» создается запись «Согласование...» с отметкой даты начала согласования для данного пользователя и нормативной датой окончания согласования для данного пользователя.  Когда пользователь согласовывает документ (или нажимает кнопку «Отказать»), запись «Согласование...» системой заменяется на «Согласовано» (или «Отказано»), нормативная дата окончания согласования заменяется на фактическую, а в комментарии отражается информация о фактической дате согласования, плановой дате согласования, фактическом количестве дней согласования и отклонении от нормативного срока согласования в днях (+ для досрочного согласования, - если нормативный срок превышен).

Информация о сроках согласования пользователем документов видна также в Календаре Событий данного пользователя.
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 Процесс согласования с учетом нормативного срока согласования начинается автоматически, когда документ из неактивного становится активным.
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 Нормативный срок согласования документа сотрудниками в календарных днях задается при настройке системы в переменной Var_nDaysToReconcile в файле TEXTANSI.TXT. По умолчанию этот срок равен 3 дням. С помощью программных настроек его можно изменить или определять динамически, например, в зависимости от категории документа, пользователя или подразделения.
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 Нормативный срок согласования документа в днях может быть указан также для конкретного сотрудника или этапа согласования в карточке документа в списке согласующих в скобках после имени сотрудника (или сотрудников) в виде (x дней) (слова дней, день, дня можно не указывать, обязательны только скобки), например:

"Семенова О.В." <Admin>;(5 дней)

"Иванов А.П." <ivan>;"Парамонов И.С." <User>;(10 дней)

В данном примере, нормативный срок для Семеновой О.В. составит 5 дней с ее даты начала согласования, а нормативный срок для Иванова А.П. и Парамонова И.С.составит 10 дней с их даты начала согласования

"Семенова О.В." <Admin>;(5 дней)

"Иванов А.П." <ivan>;(10 дней) "Парамонов И.С." <User>;

В данном примере, нормативный срок для Семеновой О.В. составит 5 дней с ее даты начала согласования, нормативный срок для Иванова А.П. составит 10 дней с его даты начала согласования, нормативный срок для Парамонова И.С.составит количество дней согласования, заданных в системе по умолчанию в системной переменной Var_nDaysToReconcile.

	 Согласование 

	Семенова О.


 
	03.04.2005 22:54 
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 04.04.2005 07:34, (07.04.2005) дней: 1 (+2) Согласовано

	Иванов А.


 
	04.04.2005 22:54 
	


 INCLUDEPICTURE "http://192.168.1.1/IMAGES/ClockGreen.GIF" \* MERGEFORMATINET 
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  Согласование... 
04.04.2005 22:54 - 07.04.2005 22:54 

	Дегтярева С.


 
	04.04.2005 22:54 
	


 INCLUDEPICTURE "http://192.168.1.1/IMAGES/ClockGreen.GIF" \* MERGEFORMATINET 
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  Согласование... 
04.04.2005 22:54 - 07.04.2005 22:54 


В данном примере для Семеновой О. во 2-й колонке таблицы указана ее дата и время начала согласования 03.04.2005 22:54,  в 3-й колонке таблицы указана ее фактическая дата согласования 04.04.2005 07:34, далее в скобках указана ее плановая дата согласования (07.04.2005), далее указано фактическое количество дней согласования 1, далее в скобках указано отклонение от нормативного срока согласования в днях (+2) (+ для досрочного согласования, - если нормативный срок превышен)
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 Если период согласования содержит субботу или воскресенье, то срок согласования автоматически увеличивается на соответствующее число дней.  Праздники и рабочие субботы при назначении срока согласования пока не учитываются.
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 В списке согласующих в скобках после имени сотрудника можно указывать параметры согласования, относящиеся к данному сотруднику:

Параметры согласования начинаются со знака #:

#* - процесс согласования прерывается перед данным сотрудником, если кто-то из предыдущих согласующих отказал в согласовании

Например:

"Семенова О.В." <Admin>;(5 дней)

"Иванов А.П." <ivan>;"Парамонов И.С." <User>;(10 дней #*)

В данном примере перед Парамоновым И.С. согласование будет прервано, если кто-то из предыдущих согласующих отказал в согласовании. 
В случае прерывания согласования в карточке документа для тех пользователей, для которых согласование приостанавливается, появляется соответствующее сообщение и кнопка «Согласовать» недоступна:
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В карточке документа для тех пользователей, для которых согласование не приостанавливается, появляется стандартное сообщение о необходимости согласования документа и кнопка «Согласовать» доступна:
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#$ - процесс согласования считается законченным, несмотря на наличие несогласовавших пользователей и документ передается на утверждение. Данный параметр не зависит от пользователей и может располагаться в любом месте списка согласующих. Право установки данного параметра имеют Администратор, Контролер и Супервайзер.

Например:

"Семенова О.В." <Admin>;(5 дней)

"Иванов А.П." <ivan>;"Парамонов И.С." <User>;(#$)

В данном примере несмотря на наличие несогласовавших пользователей документ передается на утверждение. 

Данная функция доступна также по кнопке «Завершить», по нажатию этой кнопки система автоматически заносит в поле «Список согласующих» параметр #$:

	Завершить
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 Несмотря на то, что процесс согласования считается законченным и документ передается на утверждение, до момента утверждения пользователи, не успевшие согласовать документ, могут это сделать.

Маршрутизация при согласовании документов

При указании списка согласующих можно задать порядок согласования (маршрутизацию) документа. Возможно как параллельное согласование, при котором пользователи могут просматривать и согласовывать документ одновременно и независимо друг от друга, так и последовательное согласование, при котором пользователи могут согласовывать документ только в определенной последовательности.

Обе этих возможности могут комбинироваться.

Имена пользователей, для которых разрешено параллельное согласование, должны в списке согласования располагаться на одной строке.

Имена пользователей, для которых задано последовательное согласование, должны в списке согласования располагаться сверху вниз на последовательных строках.

 
Например, если список согласования выглядит так:

”UserName1” <UserID1>;

”UserName2” <UserID2>;
”UserName3” <UserID3>;

то согласование документа будет происходить последовательно, сначала User1, затем User2, затем User3.


Если список согласования выглядит так:

”UserName1” <UserID1>;”UserName2” <UserID2>;”UserName3” <UserID3>;

то User1, User2 и User3 могут согласовывать документ независимо друг от друга.

Если список согласования выглядит так:

”UserName1” <UserID1>;
”UserName2” <UserID2>; ”UserName3” <UserID3>;

то сначала документ должен согласовать User1, затем это смогут сделать User2 и User3 независимо друг от друга.

Если список согласования выглядит так:

”UserName1” <UserID1>; ”UserName2” <UserID2>;

”UserName3” <UserID3>;

то сначала документ должны согласовать User1 и User2 независимо друг от друга, затем это сможет сделать User3.

Система автоматически следует заданной маршрутизации согласования и предоставляет возможность согласования только пользователям, имеющим в данный момент это право в соответствии со схемой маршрутизации.

Отдельное согласование присоединеннных к карточке документа файлов

Если к карточке документа присоединены несколько файлов (например, файл договора и приложения к нему), то возможно дополнительно к согласованию карточки всего документа осуществлять отдельное согласование каждого присоединеннного к карточке файла.
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При загрузке файла в карточку документа можно указать список пользователей для согласования загружаемого файла документа.
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 Всем пользователям, указанным в списке согласования загружаемого файла документа, посылаются автоматические e-mail уведомления.

Если карточка документа содержит файлы, требующие согласования, такие файлы показываются в карточке документа, даже если список файлов не раскрыт.
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Согласование или отказ от согласования файла производится нажатием на кнопку «Согласовать» или «Отказать» рядом с комментарием файла. 
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  Документы, содержащие файлы, требующие согласования, показываются в списке по кнопке «СОГЛАСОВАНИЕ».
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 При осуществлении согласования файлов очередность согласования пользователями файла не учитывается – все пользователи, перечисленные в списке согласования файла, могут согласовывать файл одновременно.
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  Пользователь, отказавший в согласовании файла (нажавший кнопку «Отказать»), имеет возможность изменить свое мнение и согласовать файл – кнопка «Согласовать» для него остается доступной.
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  Отменить уже произведенное согласование файла можно, только загрузив данный файл снова в карточку документа
Исполнение документов

Исполненным документам в Системе должен быть присвоен статус «Исполнено». Такой статус может быть присвоен Администратором, Контролером или Утверждающим по документу, а в случае, если для документа Утверждающий и Контролер не предусмотрены, то Ответственным исполнителем.

[image: image164.png]


 Платежным документам  статус «Исполнено» может быть присвоен, если они имеют статус «Оплачено».
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 Статус «Исполнено» не может быть присвоен документам, если они имеют статус «Отменено».
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 Статус «Исполнено» не может быть присвоен документам, если они имеют подчиненные документы, которые неисполнены.
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 Статус «Исполнено» не может быть присвоен неактивным документам.

Для принятии исполнения Создатель документа, Исполнитель или Контролер нажимают кнопку «Запрос статуса «Исполнено», после чего Утверждающему отправляется e-mail уведомление и кнопка «Исполнено» в карточке документа для Утверждающего выделяется красным цветом, после чего утверждающий выполняет одно из следующих действий:

· принимает исполнение документа и нажимает кнопку «Исполнено», после чего документ получает статус «Исполнено»

· отказывает в приеме исполнения документа и нажимает кнопку «Отказать»

· отправляет документ или задачу на доработку и нажимает кнопку «На доработку»
Внесение резолюций

Резолюции, вносимые в карточки документов в PayDox могут быть 2-х типов – основная резолюция и дополнительные резолюции.

 
Список документов, ожидающих основной резолюции, выдается по кнопке

	НА РЕЗОЛЮЦИЮ


[image: image168.png]


 В список документов, ожидающих резолюции, попадают неисполненные и неотмененные документы, в настройке категорий которых указана необходимость поля «Резолюция» и которые имеют незаполненное поле «Резолюция». 

Кнопка внесения основной резолюции доступна при входе в карточку документа в блоке кнопок «Исполнение»:

	Резолюция 


Кнопка внесения основной резолюции доступна Утверждающему, Контролеру, Супервайзеру, Администратору.

При создании карточки документа необходимо указать утверждающим или контролером руководителя, который внесет резолюцию. При этом создатель документа может дополнительно через кнопку «Уведомление» послать e-mail уведомление руководителю. Либо можно настроить автоматическую отправку e-mail уведомлений контролеру или утверждающему.

Руководитель получает e-mail уведомление или заходит в систему и нажимает кнопку "НА РЕЗОЛЮЦИЮ", чтобы получить список документов, ожидающих резолюции.

Войдя в карточку д-та, руководитель нажимает кнопку «Резолюция» и вносит текст резолюции. 

При необходимости здесь же руководитель вызывает справочник пользователей и добавляет в текст резолюции список сотрудников, которым предназначена резолюция. 
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После нажатия кнопки «Добавить резолюцию» резолюция сохраняется в карточке и, если в текст резолюции были добавлены пользователи, система автоматически отправляет им e-mail уведомления, содержащие ссылку на карточку документа и текст резолюции.

Резолюция утверждающего выделяется в карточке документа красным цветом.
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Исполнители отчитываются о ходе выполнения резолюции, нажимая кнопку «Сообщение». При этом необходимо разместить текст отчета и выбрать тип сообщения «Резолюции». 
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При необходимости, можно загрузить в карточку файл с отчетом по исполнению резолюции.
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Сроки исполнения резолюции необходимо указывать в поле «Срок исполнения» карточки документа.
Неисполненные документы, содержащие резолюцию, видны в общем списке неисполненных документов. Также можно создать собственную кнопку или отчет для вывода только неисполненных документов, содержащих резолюцию.

Дополнительные резолюции предназначены для детализации основной резолюции – указанные в основной резолюции сотрудники могут также создать дополнительные резолюции для указания поручений своим подчиненным.

Кнопка внесения дополнительных резолюций доступна при входе в карточку документа в блоке кнопок «Относящиеся»:

	Резолюция 


Кнопка внесения дополнительных резолюций доступна Утверждающему, Контролеру, Супервайзеру, Администратору, пользователям из Списка рассылки и пользователям из Списка согласования.

Задачи и поручения

Система позволяет осуществлять контроль исполнения поручений и документов с наступающими сроками исполнения. После введения в систему нового поручения, сотрудник, назначенный ответственным за его исполнение, получает e-mail, содержащий ссылку на карточку поручения. Неисполненные в срок поручения отмечены в списке документов красным цветом, в карточке документа, к которому они относятся, неисполненные поручения отмечены также знаком [image: image173.png]


, исполненные поручения отмечены знаком [image: image174.png]


.

Маршрутизация при выполнении задач

Если в настройках типа документа указаны наименования этапов бизнес-процесса для данного типа документа, то при добавлении задачи для данного документа можно выбрать этап бизнес-процесса, на котором данная задача должна выполняться.  Этапы выполняются последовательно друг за другом. Задачи в рамках одного этапа могут выполняться параллельно, независимо друг от друга. Задачи последующего этапа будут неактивны (не смогут быть отмечены как выполненные) пока не будут выполнены все задачи предыдущего этапа.

Комментарии и контакты

К любому документу может быть создан комментарий или информация о произведенном по документу контакте по телефону, факсу, e-mail и др. Тексты всех комментариев и контактов будут присутствовать в карточке документа.

Ведение платежного статуса документа

Документ может иметь платежный статус, т.е. может быть связан с входящим или исходящим платежом. Направление платежа - входящий или исходящий – не зависит от направления документа, т.е., входящие документы могут иметь исходящие платежи (например, входящие счета на оплату) и наоборот, исходящие документы могут иметь входящие платежи (например, исходящие счета на оплату).

Наличие или отсутствие платежного статуса документа задается в настройке типа документа.

Направление платежа – входящий или исходящий - задается при редактировании карточки документа.

Состояние платежного статуса документа задается в карточке документа.

функциональность изменения платежного статуса доступна для активных документов, которые не отменены и не исполнены.

Возможные состояния платежного статуса документа и соответствующие кнопки:

«Платеж неопределен» - если для уже существующих типов документов установить наличие платежного статуса документа, то для всех существующих документов этого типа статус устанавливается в это значение. Необходимо зайти в режим редактирования карточки документа и задать направление платежа - входящий или исходящий.

«Статус не задан» - состояние статуса платежа не задано.

Статус «Неоплачен» - входящий или исходящий платеж еще не осуществлен и проведение платежа пока не требуется.

	Статус «Неоплачен» 


- установить статус платежа в «Неоплачен».

Кнопка доступна Администратору, Создателю документа и Ответственному.

Кнопка доступна и в других состояниях статуса платежа, для того, чтобы в случае, если статус установлен неправильно, установить его в состояние в «Неоплачен».

Статус «Неоплачен, требует оплаты» - исходящий платеж еще не осуществлен, требуется проведение платежа, но указание «Оплатить» еще не получено.

	К оплате 


 - установить статус исходящего платежа в «Неоплачен, требует оплаты».

Кнопка доступна Администратору, Создателю документа и Ответственному.

Кнопка доступна из состояния статуса «Неоплачен».

Статус «Неоплачен, выставлен к оплате» - входящий платеж еще не осуществлен, но выставлен к оплате.

	Статус «Выставлен» 


 - установить статус входящего платежа в «Неоплачен, выставлен к оплате».

Кнопка доступна Администратору, Создателю документа и Ответственному.

Кнопка доступна из состояния статуса «Неоплачен».

Статус «Неоплачен, дано указание оплатить» - исходящий платеж еще не осуществлен, требуется проведение платежа, указание «Оплатить» получено.

	Статус «Оплатить» 


 - установить статус исходящего платежа в «Неоплачен, дано указание оплатить».

Кнопка доступна Администратору и Утверждающему.

Кнопка доступна из состояния статуса «Неоплачен, требует оплаты» для исходящих платежей.

Отменить статус «Неоплачен, дано указание оплатить» - если статус исходящего платеж еще не установлено в «Оплачен», можно отменить указание «Неоплачен, дано указание оплатить».

	Статус «Оплатить» 


Кнопка доступна Администратору и Утверждающему.

Кнопка доступна из состояния статуса «Неоплачен, дано указание оплатить» для исходящих платежей.

Статус «Оплачен» - входящий или исходящий платеж осуществлен.

	Статус «Оплачен» 


 - установить статус входящего платежа в «Оплачен».

Кнопка доступна Администратору, Создателю документа и Ответственному.

Кнопка доступна из состояния статуса «Неоплачен, выставлен к оплате» для входящих платежей и из состояния статуса «Неоплачен, дано указание оплатить» для исходящих платежей.

Если в файле Global.asa установлено Application("IsPaymentPart")="Y", то включается механизм поддержки частичных оплат, позволяющий вести статусы частичной оплаты.

Статус «Неоплачен. Дано указание оплатить ЧАСТИЧНО» - исходящий платеж еще не осуществлен, требуется проведение платежа, указание «Оплатить частично» получено.

	«Оплатить частично» 


 - установить статус исходящего платежа в «Неоплачен. Дано указание оплатить ЧАСТИЧНО».

Кнопка доступна Администратору и Утверждающему.

Кнопка доступна из состояния статуса «Неоплачен, требует оплаты» для исходящих платежей.
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 При нажатии данной кнопки в появляющемся поле комментария необходимо указать сумму частичной оплаты

Статус «Оплачен ЧАСТИЧНО» - входящий или исходящий платеж оплачен частично.

	«Оплачен ЧАСТИЧНО» 


- установить статус входящего или исходящего платежа в «Оплачен ЧАСТИЧНО».

Кнопка доступна Администратору, Создателю документа и Ответственному.

Кнопка доступна из состояния статуса «Неоплачен, выставлен к оплате» для входящих платежей и из состояния статуса «Неоплачен. Дано указание оплатить ЧАСТИЧНО» для исходящих платежей.
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 При нажатии данной кнопки в появляющемся поле комментария необходимо указать сумму частичной оплаты
Статус «Оплачен частично, требует дальнейшей оплаты» - входящий или исходящий платеж оплачен частично.

	К оплате


- установить статус исходящего платежа в «Оплачен частично, требует дальнейшей оплаты».

Кнопка доступна Администратору, Создателю документа и Ответственному.

Кнопка доступна из состояния статуса «Оплачен ЧАСТИЧНО» для исходящих платежей.

Статус «Неоплачен. Дано указание оплатить ЧАСТЬ» - исходящий платеж не осуществлен, требуется проведение платежа, указание «Оплатить ЧАСТЬ» получено.

	«Оплатить частично» 


 - установить статус исходящего платежа в «Неоплачен. Дано указание оплатить ЧАСТЬ».

Кнопка доступна Администратору и Утверждающему.

Кнопка доступна из состояния статуса «Неоплачен, требует оплаты» для исходящих платежей
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 При нажатии данной кнопки в появляющемся поле комментария необходимо указать сумму частичной оплаты
Статус «Оплачен частично. Дано указание оплатить еще ЧАСТЬ» - исходящий платеж осуществлен частично, требуется проведение платежа, указание «Оплатить еще ЧАСТЬ» получено.

	«Оплатить еще часть» 


 - установить статус исходящего платежа в «Оплачен частично. Дано указание оплатить еще ЧАСТЬ».

Кнопка доступна Администратору и Утверждающему.

Кнопка доступна из состояния статуса «Оплачен частично, требует дальнейшей оплаты» для исходящих платежей
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 При нажатии данной кнопки в появляющемся поле комментария необходимо указать сумму частичной оплаты
Статус «Оплачен частично. Дано указание оплатить ОСТАТОК» - исходящий платеж осуществлен частично, требуется проведение платежа, указание «Оплатить ОСТАТОК» получено.

	«Оплатить остаток» 


 - установить статус исходящего платежа в «Оплачен частично. Дано указание оплатить ОСТАТОК».

Кнопка доступна Администратору и Утверждающему.

Кнопка доступна из состояния статуса «Оплачен частично, требует дальнейшей оплаты» для исходящих платежей

Отменить статус «...Дано указание оплатить ...» - если исходящий платеж еще не осуществлен и статус платежа не установлен в «Оплачен частично», можно отменить статус «...Дано указание оплатить ...».

	«Оплатить частично» 


Кнопка доступна Администратору и Утверждающему.

Кнопка доступна из состояния статуса «Неоплачен. Дано указание оплатить ЧАСТИЧНО» для исходящих платежей.

Ведение остатков по банковским и внутрикорпоративным счетам

Ведение остатков по банковским и внутрикорпоративным счетам осуществляется как ведение документов категории «СЧЕТА», т.е. соответствующая категория документов должна быть заведена в системе в справочнике категорий (типов) документов.

Функциональность платежного документооборота PayDox также позволяет автоматически отражать остатки на банковских или внутрикорпоративных счетах при обработке платежных документов, а также вести учет платежных транзакций и получать выписки по счетам. Каждая транзакция содержит ссылку на платежный документ, к которому она относится. Поддерживается как возможность отражения на счетах операций по произвольным платежным документам, так и возможность проведения операций между счетами, в том числе мультивалютные операции с автоматической конвертацией суммы в валюту счета.
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 Для включения такой возможности в системе необходимо в файле GLOBAL.ASA установить значение переменной Application("IsPaymentAccounts")="Y"
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 В карточках пользователей, которые имеют право осуществлять операции по счетам, должно быть указано:
	Разрешить проведение платежных транзакций по СЧЕТАМ 
	[image: image181.wmf]

Да
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 Наименование категории документов «СЧЕТА» можно изменить, задав новое наименование в переменной DOCS_Money_Accounts в файле TEXTANSI.TXT, например, указав DOCS_Money_Accounts="ОСТАТКИ ПО СЧЕТАМ", например, если в системе под именем категории документов «СЧЕТА» предполагается вести документы «счета» к оплате, а не состояние банковских счетов.

[image: image623.jpg]MHpers pokymenTa N
VgeC popnTenecorD gokyueHTa

VINREKC MEAUSCTS YOUEIS ASKYMENTS
Viexopaup 2 aTrpasurens
AsTop




[image: image183.png]



При открытии любой карточки документа из категории «СЧЕТА» для такого документа появляется меню, позволяющее отразить операции по переводу средств между счетами, снятию средств со счета и зачислению средств на счет.

При нажатии на кнопку меню появляется форма для указания информации о производимой транзакции, в которой можно указать счета (счет) для проведения транзакции.
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При проведении операций, требующих конвертации:

· курс валюты выбирается из справочника курсов валют автоматически

· курс валюты также можно выбрать из справочника курсов валют вручную

· курс валюты можно указать автоматически, указать вручную обе суммы

· если курс валюты указан, то указав любую одну из 2-х сумм, другую можно определить автоматически. Таким образом можно задать снимаемую сумму и получить зачисляемую сумму автоматически, или  задать зачисляемую сумму и получить снимаемую сумму автоматически.

В нижней части карточки под заголовком «Транзакции» появляется  информация о проведенных по данному счету операциях с возможными ссылками либо на счет, с которым корреспондировался данный счет при проведении транзакции, либо на платежный документ, по которому проводилась данная платежная операция.
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 При изменении платежного статуса документа на «Оплачен» или «Оплачен частично» в форме для указания платежного статуса появляется список заведенных в системе счетов – для указания счета, с которого или на который производится платеж по документу.
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Представление текущих остатков на банковских или внутрикорпоративных счетах можно настроить в виде панели сбалансированных показателей (BSC):
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Уведомления и рассылки по e-mail и SMS

Система позволяет делать e-mail уведомления пользователям о необходимости согласовать или утвердить документы. Данные e-mail уведомления могут дублироваться по SMS на сотовые телефоны пользователей. Система позволяет делать e-mail рассылки всем пользователям, имеющим право просмотра данного документа. Данная функциональность удобна для обеспечения пользователей информацией, обязательной для ознакомления (общекорпоративные приказы, правила и др. информация).

Послать уведомление, можно нажав на кнопку 

	Уведомление


 в карточке документа.
Экран для уведомлений и рассылок имеет следующий вид:
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В верхней части экрана располагается сформированный  e-mail, который будет разослан. E-mail содержит ссылку на рассылаемый документ и некоторые данные о документе.

Далее располагается список пользователей и подразделений, по которым будет произведена рассылка. Этот список можно сформировать, используя расположенные рядом справочники пользователей и подразделений, добавить в этот список адресатов – конкретных пользователей или целые подразделения.

Рассылка будет произведена по всем указанным пользователям и всем сотрудникам указанных подразделений.
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 Для обеспечения успешной доставки уведомлений в справочнике пользователей у всех сотрудников должны быть указаны их адреса электронной почты.

В поле «Тема» можно изменить стандартную тему (subject), предлагаемую системой для отправляемого e-mail.

В поле «Сообщение» можно добавить свое сообщение для получателей уведомления.

Нажав на кнопку «Послать e-mail уведомление», можно отослать сформированное уведомление получателям.

Система сообщает, каким пользователям уведомление было отослано, а для каких это сделать не удалось (например, в случае отсутствия e-mail адреса у пользователя).
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 Также система рассылает автоматические e-mail уведомления пользователям с напоминаниями о документах. Это происходит когда документ становится активным, либо когда документ создается системой автоматически, либо при наступлении даты исполнения неисполненного документа.
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  В карточках пользователей для тех пользователей, которые будут получать SMS-уведомления, дублирующие e-mail уведомления, необходимо установить:

	Посылать SMS-уведомления 
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 Если активизирована подсистема отправки SMS-сообщений, то e-mail уведомления будут  дублироваться по SMS на сотовые телефоны пользователей, у которых эта необходимость указана. При отправке e-mail уведомлений необходимо нажать на кнопку «Отправить e-mail уведомление» только один раз и дождаться ответа системы, так как GSM-модем является достаточно медленным устройством с последовательным доступом и одновременное обслуживание GSM-модемом нескольких запросов требует времени.

Настройка отправки SMS-сообщений 



См. также 
Значения стандартных пиктограмм 



См. также 
Отправить e-mail в карточку документа

Система позволяет отправлять в карточку документа как вновь сформированные e-mail, так и переправлять пришедшие пользователю e-mail. Для того, чтобы отправить e-mail в карточку документа, необходимо в теме e-mail (subject) в конце строки добавить текст PayDoxID: XX…XX, где XX…XX – индекс документа, к карточке которого необходимо присоединить e-mail. Адрес, на который надо отправить e-mail, должен быть paydox@YY...YY, где YY...YY – имя вашего PayDox-сервера. Имя вашего PayDox-сервера можно узнать у вашего системного администратора.
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 Если по какой-то причине PayDox не сможет присоединить e-mail к карточке документа (например, в теме (subject) будет отсутствовать правильный индекс документа), то система пришлет отправителю e-mail с сообщением об ошибке.

Массовая рассылка и распечатка персонализированных документов пользователям

Документ можно разослать или распечатать в массовых количествах в соответствии со сформированными списками пользователей, контактных лиц, подразделений или предприятий-контрагентов. Чтобы использовать данную возможность, необходимо в поле «Адресаты, список рассылки» занести групповой адрес. После этого в карточке документа появятся кнопки для массовой печати и рассылки.

Групповой адрес имеет вид:

· <CONTACTS:*> - для рассылки по всем контактным лицам
· <USERS:*> - для рассылки по всем пользователям
· <DEPARTMENTS:*> - для рассылки по всем подразделениями
· <COMPANIES:*> - для рассылки по всем контрагентам
Также при указании группового адреса можно указывать контекст, например <COMPANIES:ЗАО> для рассылки или распечатки для всех компаний, имеющих контекст «ЗАО», или  <CONTACTS:{VIP}> для всех контактных лиц, имеющих реквизит поиска «VIP» из справочника реквизитов поиска. Групповой адрес формируется автоматически, если при вызове справочника для вставки значения в поле «Адресаты, список рассылки» нажать на пиктограмму [image: image197.png]


.
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 Документ для массовой печати должен быть подготовлен в MS Word и загружен в карточку документа.
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 Для обеспечения персонализированной печати (т.е. печати текстов, содержащих обращение к адресату по имени, его адрес и т.п.) необходимо в документ MS Word вставить соответствующие закладки, в места расположения которых система при печати вставит значения из списка, соответствующего групповому адресу – Ф.И.О контактных лиц, адреса и т.п.

Кнопка для массовой печати

	Массовая печать



	
	Запустить массовую печать.

Процесс массовой печати можно контролировать:

· Выдавать на экран документ перед распечаткой

· Повторять печать необходимых экземпляров


Кнопки для массовой рассылки
	Тестовая отправка



	
	Тестовая отправка e-mail для массовой рассылки самому себе.

Прежде чем запускать массовую рассылку, можно отправить тестовый e-mail самому себе для контроля.

	Проверка списка


	Проверить список массовой рассылки – сколько всего писем будет разослано, у кого из получателей отсутствуют адреса электронной почты.

	Массовая отправка


	Запустить массовую рассылку.


Массовая e-mail рассылка произвольным подписчикам

[image: image624.jpg]


Массовая рассылка и распечатка персонализированных документов по спискам пользователей и контактных лиц предприятий - деловых партнеров - это удобная возможность адресной рассылки извещений, прайс-листов, коммерческих предложений, поздравлений и других материалов.

PayDox позволяет осуществлять массовую e-mail рассылку произвольным подписчикам. Источником данных для массовой рассылки может служить как база данных пользователей системы и контактных лиц, так и любая сторонняя база данных, содержащая сведения об адресатах электронной почты, например, база данных клиентов из Вашей корпоративной системы или база данных посетителей Вашего web-сайта.
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 Предупреждение! Нежелательная массовая рассылка электронной почты (спам) является незаконной и использование PayDox для такой рассылки не разрешается. В отправляемые e-mail сообщения для идентификации отправителя PayDox автоматически подставляет данные о Вашем компьютере и используемой лицензии

Вызов страницы управления массовой рассылкой находится в блоке  меню административных функций.

На странице управления массовой рассылкой  располагается следующая информация:

· Перечень e-mail файлов, которые можно рассылать. Кликнув на ссылку с именем файла, можно просмотреть подготовленный e-mail файл шаблона.

· Перечень источников внешних данных, из которых можно автоматически подставлять в отправляемые сообщения e-mail информацию об адресах e-mail, именах адресатов и т.п. Перечень источников внешних данных берется из справочника источников внешних данных системы. Если в файле Global.asa  в переменной Application("MailListExtDataNameContext") указать какой-либо контекст, то на странице управления массовой рассылкой будут выводиться только наименования источников внешних данных, содержащие данный контекст. Например, если указать Application("MailListExtDataNameContext")="Рассылка", то будут выводиться только наименования источников внешних данных, содержащие контекст «Рассылка». См. также Подключение внешних источников данных
· Журнал e-mail рассылки, содержащий данные о произведенных рассылках

· Если для отправки сообщений используется Windows SMTP Virtual Server, а не внешний  SMTP-сервер, то также выводится информация о состоянии очереди отправляемых сообщений SMTP Virtual Server, в которую попадают отправляемые e-mail сообщения. Это позволяет в режиме реального времени наблюдать, как уходят адресатам отправленные e-mail сообщения. Выводится количество сообщений в очереди SMTP Virtual Server и несколько ссылок на сообщения из очереди, нажав на которые, можно просмотреть отправляемые сообщения.
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 Перед запуском e-mail рассылки необходимо указать e-mail файл, который будет рассылаться и источник данных, из которого будут браться e-mail адреса, имена адресатов и другие реквизиты для рассылки.
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 Рассылаемое e-mail сообщение необходимо заранее подготовить в клиенте электронной почты MS Outlook Express, далее сохранить как файл с расширением .eml и после этого загрузить этот e-mail файл в PayDox кнопкой «Загрузить файл».
[image: image203.png]


 При подготовке e-mail сообщения в поле «От кого»(«From») необходимо указать обратный адрес, на который могут приходить ответы от адресатов или уведомления о недоставке. Указание обратного адреса является обязательным. В демо-режиме поле обратного адреса автоматически указывается равным полю «Кому»(«To»).
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 При подготовке e-mail сообщения в полях «Кому»(«To»), «Тема», («Subject») и содержании сообщения  необходимо указать поля источника данных для автоматической подстановки данных в e-mail сообщение. Минимально в поле e-mail «Кому»(«To») необходимо указать поле источника данных, содержащее e-mail адрес. В полях e-mail «Тема», («Subject») и содержании сообщения  можно также указать поле источника данных, содержащее имя адресата (для персонализации сообщения) и другие поля источника данных.
Поля источника данных в подготавливаемом e-mail указываются в виде {Имя_поля}.
Перечень полей источника данных можно посмотреть, нажав на ссылку [image: image205.png]


 рядом с наименованием источника данных.

Количество записей источника данных можно посмотреть, нажав на ссылку [image: image206.png]


 рядом с наименованием источника данных.

Кнопки управления массовой рассылкой
	E-mail рассылка



	
	Запустить массовую рассылку.

	Отправить себе


	Отправить 1 экземпляр письма себе для проверки

	Загрузить файл


	Загрузить заранее подготовленный e-mail файл рассылки
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Редактирование карточки документа

Возможные реквизиты карточки документа и вводимые значения приведены в следующей таблице:

	Реквизит
	Значение

	Индекс документа
	Индекс документа. Водится для новых документов. Для существующих сложных документов, соединенных с источниками внешних данных, не может быть изменен. Если все же необходимо изменить индекс сложного документа, то можно создать новый документ на основе существующего и присвоить ему другой индекс, а старый документ удалить или объявить отмененным.

	Дата подписания/ поступления
	Дата подписания для создаваемых исходящих документов, дата поступления для регистрируемых входящих документов

	Дата исполнения
	Дата исполнения документа

	Дата окончания срока действия
	Дата окончания срока действия документа

	Тип документа (+,--,?)
	Тип документа, знак + означает входящий документ, знак -- означает исходящий документ, знак ?  означает что тип документа неопределен либо документ внутренний. Для платежных документов необходимо выбирать знак + для входящих платежей, знак – для исходящих платежей, чтобы суммы платежей правильно суммировались в отчетах

	Вид деятельности
	Вид деятельности, выбирается из списка

	Контрагент
	Контрагент документа, выбирается из списка

	Индекс родительского документа
	Индекс родительского документа. Необходим для обеспечения связи между документами, в том числе при построении отчетов, например, баланса платежей по контракту – в этом случае индекс контракта будет индексом родительского документа для всех платежных документов по данному контракту.

	Индекс предшествующего документа
	Индекс предшествующего документа. Необходим для обеспечения связи между документами, когда последующий документ готовится в ответ или на основании предшествующего.

	Предприятие/ Подразделение
	Предприятие/ Подразделение, выбирается из списка. Если система используется для обслуживания нескольких предприятий, то при наличии соответствующих прав у пользователя он может работать с документами нескольких предприятий или подразделений одного предприятия.

	Исходящий номер отправителя
	Номер, присваиваемый входящему документу отправителем.

В режиме редактирования карточки можно проверить наличие уже введенного такого же исходящего номера отправителя, нажав на пиктограмму [image: image208.png]


. И в любом случае система при запоминании информации делает проверку, если введенный исходящий номер отправителя был введен впервые при создании документа или изменился при редактировании документа. Данная функция помогает избежать дублирования ввода одинаковых входящих документов в случае их неоднократного поступления (например, почтой и факсом).
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	Наименование документа
	Наименование документа

	Описание
	Описание документа

	Тип операции
	Тип финансовой операции, выбирается из списка. Необходим длят обеспечения получения отчетов по финансовым операциям либо статьям бухгалтерского плана счетов.

	Сумма по документу
	Сумма по документу

	Количество
	Количество по документу

	Товар / услуга 
(единица мат.учета)
	Товар / услуга, единица материального учета, выбирается из списка. Если документ связан с движением товаров / услуг, то данное поле можно включить – это обеспечит получение отчетов о движении единиц материального учета.

	Статус разработки
	Статус разработки документа, выбирается из списка – на стадии разработки, на согласовании, либо утвержден.

	Оперативный/ Архивный
	Оперативный или архивный документ

	Статус исполнения
	Статус исполнения документа

	Наименования дополнительных полей
	Значения дополнительных полей, если они заведены для документа.

	Расположение бумажного экземпляра
	Указывается расположение бумажного экземпляра, например «Бухгалтерия, шкаф 2 ящик 7»

	Отчетный/Управленческий документ
	Указывается предназначен ли документ для налоговой отчетности или для управленческого учета

	Уровень доступа
	Указывается уровень доступа пользователей к документу – общедоступный, конфиденциальный, строго конфиденциальный, системный администратор. Пользователь может указать уровень доступа не более того, который имеет он сам.

	Имя утверждающего*
	Имя утверждающего, выбирается из списка

	Список согласующих*
	Список согласующих, выбирается из списка

	Пароль на просмотр для внешних пользователей
	Если необходимо дать возможность просмотра данного документа для внешних пользователей, не имеющих регистрации в системе, то здесь можно указать пароль для такого просмотра, введя его вручную или нажав на расположенную рядом кнопку.
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 Если данный пароль указан, то любой незарегистрированный в системе пользователь сможет просмотреть карточку документа по ссылке http://<Имя_сервера>/ShowDoc.asp?docid=<Индекс_документа>&l=ru&ExtPass=<пароль> .

Данная функциональность полезна при обслуживании внешних пользователей, незарегистрированных в системе, которым необходимо предоставлять информацию о некоторых документах в системе.

	Имя ответственного за документ*
	Имя ответственного за документ, выбирается из списка


*[image: image211.png]


 Очень важно, чтобы имя ответственного и имя утверждающего заносились в соответствующие поля правильно, т.е. выбором из выпадающего списка, а не вручную, так как только эти лица обладают всеми правами по редактированию содержимого карточки и статуса документа. Система сможет правильно распознать такого пользователя  и предоставить ему эти права только если имя такого пользователя и его идентификатор в системе занесены в поля «Имя утверждающего» и «Имя ответственного за документ» в виде: "Имя пользователя" <Идентификатор пользователя>;.
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 Право редактирования полей «Имя утверждающего», «Список согласующих», «Имя ответственного за документ» имеют только создатель документа, утверждающий, ответственный за документ и системный администратор.


См. также Значения стандартных кнопок действий с документом
Загрузка файла документа в систему

В режиме просмотра карточки документа можно загрузить в систему файл сканированного образа документа или файл документа в любом формате. Также при этом можно указать текстовый комментарий к файлу. Все загруженные файлы документа доступны при просмотре карточки документа в списке «Файлы документа». При нажатии на пиктограмму с типом файла документа, например [image: image213.png]


, система выдаст на компьютер пользователя файл документа и, если это файл MS Word или MS Excel, вставит в него данные из карточки документа – если в файле MS Word/ MS Excel с помощью закладок (bookmarks)/имен ячеек указаны места, куда необходимо вставить значения.

В режиме загрузки файла документа можно в соответствующем поле указать наименование документа, а также признак основной версии документа. Также можно указать текстовый комментарий к версии.

Все загруженные файлы документа доступны при просмотре карточки документа в списке под заголовком «Файлы документа». Основные версии документов также доступны при просмотре списков документов. Основная версия документа отмечается пиктограммой [image: image214.png]


, дополнительные версии отмечаются пиктограммой с номером версии, например, [image: image215.png]


, [image: image216.png]


.

См. также Значения стандартных кнопок действий с документом
Ввод-вывод файла образа документа

При загрузке файлов в карточку документа можно непосредственно из системы отсканировать нужный документ и загрузить его в виде графического файла в систему. Сканирование документа запускается нажатием на кнопку «Сканировать». Файл отсканированного изображения помещается в каталог PayDoxClient\ScannedImages, откуда его можно нажатием кнопки «Загрузить файл в систему» загрузить на сервер системы. Файлу отсканированного изображения присваивается имя в формате Scan<дата и время>.jpg. Если нужно присвоить файлу отсканированного изображения какое-то определенное имя, то это имя перед нажатием кнопки «Сканировать» нужно ввести в поле имени файла.
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 Для обеспечения сканирования:

- Сканер должен быть подключен к компьютеру и программное обеспечение сканера должно быть инсталлировано

- Программное обеспечение PayDox Client должно быть инсталлировано на данном компьютере
В режиме просмотра карточки документа можно получить на компьютер пользователя файл сканированного образа документа либо любые другие файлы, связанные с документом – если они были ранее загружены в систему.

При нажатии на пиктограмму [image: image218.png]


 система выдаст на компьютер пользователя файл образа документа.

 Управление бизнес-процессами

Понятие бизнес-процесса

Система позволяет осуществлять управление бизнес-процессами предприятия.

Проекты или документы, содержащие набор подчиненных документов и задач, могут объединяться в бизнес-процессы. Исполнение длительных договоров, обработка заказов клиентов, прием новых сотрудников на работу, любые виды деятельности, требующие координации работ сотрудников и оформления набора документов, могут быть представлены как бизнес-процесс.

Под бизнес-процессом в системе понимается последовательность этапов, состоящих из документов и задач. Этапы выполняются последовательно. Задачи и документы в рамках одного этапа могут выполняться (обрабатываться) параллельно. Пользователи могут видеть текущее состояние исполнения всех документов и задач бизнес-процесса, к которым они имеют доступ.

Система позволяет контролировать ход подготовки документов и выполнения проектов, задач, работ и поручений, сроки исполнения, работу исполнителей и руководителей, утверждающих документы и задачи и отмечающих их исполнение.
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 Этапы бизнес-процесса

· Этап бизнес-процесса определяется его наименованием, например, «Сделать распоряжение о начале производства», «Известить заказчика» и т.п.

· Список всех этапов бизнес-процесса для категории документов задается в настройке категории документов

· Добавить новый этап БП для определенного документа может также пользователь по кнопе «Этап БП». Данная функция позволяет динамически добавлять этапы бизнес-процесса, специфические для определенной карточки документа.

Этап бизнес-процесса может содержать или не содержать произвольное количество комментариев, файлов и документов, добавляемых в карточке документа бизнес-процесса. Любой документ, входящий в этап бизнес-процесса, может содержать другой бизнес-процесс
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 Состояния активности этапа бизнес-процесса

· Текущий активный

· Активный

· Неактивный

Состояние «Текущий активный» этапа бизнес-процесса означает, что по данному этапу осуществляется работа и данный этап бизнес-процесса еще не исполнен и не отменен

Состояние «Активный» этапа бизнес-процесса означает, что по данному этапу ранее осуществлялась работа и данный этап бизнес-процесса или исполнен или отменен

Состояние «Неактивный» этапа бизнес-процесса означает, что по данному этапу не осуществляется работа

Неактивные этапы бизнес-процесса выделяются серым цветом, они видны пользователям, имеющим право доступа, но работа с ними не ведется.

Неактивный этап бизнес-процесса автоматически переходит в состояние «Текущий активный», когда исполнен или отменен предшествующий этап бизнес-процесса.

Текущий активный этап бизнес-процесса, очередь работы с которым наступила и который еще не исполнен и не отменен, выделяется желтым цветом.

Текущий активный этап бизнес-процесса автоматически переходит в состояние «Активный», когда он исполнен или отменен.

Очередность назначения этапам бизнес-процесса состояния «Текущий активный» определяется по следующему правилу:

· Этапам бизнес-процесса, для которых не заданы программные настройки назначения состояния активности, состояние «Текущий активный» назначается в порядке их перечисления в списке этапов бизнес-процесса

· Этапам бизнес-процесса, для которых заданы программные настройки назначения состояния активности, состояние «Текущий активный» назначается в соответствии с заданным алгоритмом

Состояния активности этапа бизнес-процесса могут назначаться как вручную, так и автоматически программными настройками

Состояния исполнения этапа бизнес-процесса

· Исполнен

· Отменен

· Не исполнен
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 Состояния исполнения этапа бизнес-процесса назначаются специальными комментариями к этапу  бизнес-процесса, содержащими отметку об исполнении. Для вызова страницы назначения состояния исполнения этапа бизнес-процесса необходимот кликнуть мышью на пиктограмму [image: image222.png]


 справа от наименования этапа бизнес-процесса. Для Владельцев данного этапа бизнес-процесса, имеющих право присваивать этапу бизнес-процесса статус «Исполнен», «Отменен», пиктограмма обрамляется рамкой красного цвета, для остальных пользователей, имеющих право только на создание комментария, а также для неактивных этапов бизнес-процесса, эта пиктограмма обрамляется рамкой синего цвета [image: image223.png]


.

Состояния исполнения этапа бизнес-процесса могут назначаться как вручную, так и автоматически программными настройками.
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 Присваивать этапу бизнес-процесса статус «Исполнен», «Отменен» могут Владельцы этапа бизнес-процесса. По умолчанию Владельцами этапа бизнес-процесса являются Администратор, Создатель карточки  документа, Ответственный исполнитель, Контролер, Супервайзер и пользователи, входящие в Список имеющих право редактирования документа. Владельцы этапа бизнес-процесса могут быть переназначены программными настройками – см. описание функций BPSetOwners, BPSetOwnerLogins в разделе «Файл UserBusinessProcess.asp - Программные настройки определения и назначения состояний этапов бизнес-процесса».  
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 При назначении этапу бизнес-процесса состояния «Текущий активный» Владельцам этапа бизнес-процесса направляются автоматические e-mail уведомления. Отправка автоматических e-mail уведомлений может быть отменена программными настройками – см. описание логической переменной bBPSendEMails в разделе «Файл UserBusinessProcess.asp - Программные настройки определения и назначения состояний этапов бизнес-процесса».  
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 Если документ не исполнен и не отменен, то пользователи, указанные как Владельцы текущего активного этапа бизнес-процесса, получают данный документ в списке по кнопке «СОГЛАСОВАНИЕ» и «ИСПОЛНЕНИЕ».

Этап бизнес-процесса считается исполненным, если выполняется хотя бы одно из следующих условий:

· существует комментарий с отметкой об исполнении данного этапа бизнес-процесса и данный этап бизнес-процесса не содержит документов или содержит только исполненные и не требующие исполнения документы

·  все документы данного этапа бизнес-процесса исполнены – в этом случае этап бизнес-процесса считается исполненныхм и при отсутствии комментария с отметкой об исполнении

Настройка бизнес-процесса

Чтобы документ был объявлен в системе как бизнес-процесс, в настройке на категорию данного документа в поле «Этапы бизнес-процесса» необходимо сверху вниз перечислить наименования этапов бизнес-процесса, которые должны выполняться последовательно, один за другим. При создании/ редактировании подчиненных задач или любых других подчиненных документов в карточке  подчиненной задачи/ документа появится выпадающее меню списка этапов бизнес-процесса. Выбрав необходимый этап из списка, можно назначить подчиненный документ определенному этапу бизнес-процесса. В карточке документа все подчиненные задачи и документы, принадлежащие бизнес-процессу, выстраиваются сверху вниз в соответствии с этапами бизнес-процесса и сроками их исполнения.

См. также Настройка на новую категорию (тип) документа 
Правила выполнения задач и обработки документов бизнес-процесса

Задачи и документы бизнес-процесса исполняются и обрабатываются по следующим правилам:

- Этапы бизнес-процесса исполняются последовательно, друг за другом сверху вниз как они представлены в списке

- Задачи и документы одного этапа бизнес-процесса могут исполняться/обрабатываться одновременно.

- Этап считается исполненным, если всем задачам/документам этапа присвоен статус «Исполнено» или «Отменено».

- Последующий этап (и все входящие в него задачи и документы) является неактивным (не может быть исполнен) пока не исполнен предыдущий этап.

- Входящие в этап задачи и документы могут также содержать бизнес-процессы.

См. также Маршрутизация при выполнении задач
Экранная форма представления бизнес-процесса

Задачи и документы бизнес-процесса представляются в специальной экранной форме, позволяющей видеть текущее состояние бизнес-процесса.
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 Задачи и документы, для которых еще не наступила очередь выполнения, считаются неактивными. Неактивные этапы бизнес-процесса выделяются серым цветом, они видны пользователям, имеющим право доступа, но работа с ними не ведется. Неактивный этап бизнес-процесса автоматически становится активным, когда выполнен предшествующий этап.
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 Текущий активный этап бизнес-процесса, очередь работы с которым наступила, выделяется желтым цветом.
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 Бизнес-процесс может содержать набор любых документов, добавляемых к нему по ходу работ;
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 Каждый документ в  бизнес-процессе может также содержать процедуры согласования и исполнения, а также другие подчиненные документы и бизнес-процессы
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 Каждый этап может содержать или не содержать любое количество комментариев участников о ходе выполнения этапа
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 Этап считается исполненным, если исполнены все входящие в него документы. Если этап не содержит документов, то факт исполнения этапа указывается в комментарии к этапу.

Весь документ (бизнес-процесс) можно отметить как исполненный, только если исполнены (или отменены) все этапы его бизнес-процесса.

Всем сотрудникам, участвующим в выполнении активного этапа бизнес-процесса система отправляет e-mail уведомления о необходимости начать работу с задачами и документами.

Если задача или документ содержит значение процента выполнения, то это значение вместе с его графическим представлением также показывается в экранной форме представления бизнес-процесса.
Если задача или документ имеют комментарии исполнителей или информацию о контактах, то эта информация также показывается в экранной форме
Этапы бизнес-процесса
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В заголовке этапа бизнес-процесса пиктограмма[image: image234.png]


позволяет создать комментарий к этапу бизнес-процесса.
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 Пользователь, имеющий на это право, может указать здесь статус исполнения этапа бизнес-процесса. Статус исполнения этапа бизнес-процесса можно указать только для активного этапа.

Для комментариев, входящих в этап бизнес-процесса

В первой колонке пиктограммами указывается текущий статус этапа бизнес-процесса - исполнен, не исполнен, отменен.

Во второй колонке указывается сотрудник, создавший комментарий.

В третьей колонке указывается текст комментария и пиктограмма [image: image237.png]


, позволяющая удалить введенный комментарий.

Для документов, входящих в этап бизнес-процесса

В первой колонке пиктограммами указывается текущий статус задачи/документа – исполнен, не исполнен, отменен, просрочен.

Во второй колонке указываются ответственный исполнитель и утверждающий по задаче/документу.

В третьей колонке указываются: плановая дата начала задачи, работы, поручения (для документов – дата поступления либо вступления в силу) и дата назначения статуса «Активен». Статус «Активен» позволяет начать работу с задачей или документом. Так как начало работы с данной задачей/документом может зависеть от других задач/документов бизнес-процесса, то дата назначения данного статуса важна – она определяет время начала фактической возможности начала работы по задаче/документу. Т.е., если исполнение предыдущих задач/документов задерживается, время этой задержки видно и этот факт может быть основанием для корректировки даты исполнения данной задачи/документа.

В четвертой колонке указываются плановая дата исполнения и дата фактического исполнения, указанная утверждающим при  назначении статуса «Исполнено».

В пятой колонке указываются наименование документа, его содержание и список сотрудников, участвующих в согласовании или исполнении. Согласование документов также может быть последовательным, параллельным или смешанным. Пиктограмма[image: image238.png]


позволяет перейти на карточку документа, представленного в бизнес-процессе.
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 Программные настройки определения и назначения состояний этапов бизнес-процесса осуществляются в файле UserASP/UserBusinessProcess.asp
См. также Маршрутизация при согласовании документов
Значения стандартных пиктограмм 



См. также 
См. также Файл UserBusinessProcess.asp - Программные настройки определения и назначения состояний этапов бизнес-процесса  



Создание сложных форм документов

В реальной практике работы часто возникает необходимость настройки системы на достаточно сложные формы документов.

Будем называть сложными документами те, для которых необходимо:

· вести в системе большое количество реквизитов

· автоматически рассчитывать часть реквизитов на основе значений других реквизитов

· создавать произвольные печатные формы, содержащие реквизиты документа

Типичным примером является счет-фактура. Этот документ имеет сложную форму с переменным числом реквизитов, часть из которых являются расчетными. Если для документооборота предприятия достаточно вести только основные реквизиты таких сложных документов, то проблем с настройкой нет. Если же необходимо вести всю информацию о реквизитах таких сложных документов и автоматически рассчитывать значения расчетных реквизитов, а также автоматически получать печатную форму документа, то для таких документов необходимо осуществить более сложную настройку.

PayDox позволяет вести и обрабатывать такие сложные документы произвольной формы и содержания.

Перечень настроек, которые необходимо сделать, чтобы вести в системе всю информацию о сложном документе

Вот перечень настроек, которые необходимо сделать, чтобы вести в системе всю информацию о таком сложном документе:

· Определить необходимый набор стандартных реквизитов документа.

Необходимый набор стандартных реквизитов документа указывается в режиме настройки соответствующей категории документа. При необходимости этот набор может быть изменен в любой момент в процессе дальнейшей эксплуатации.

· Определить и создать структуру данных, соответствующую уникальным реквизитам документа.

Для счета-фактуры это может быть следующий набор реквизитов:

· Продавец

· Адрес продавца

· ИНН продавца

· Грузоотправитель

· Адрес грузоотправителя

· Грузополучатель

· Адрес грузополучателя

· К платежно-расчетному документу

· Покупатель

· Адрес покупателя

· ИНН покупателя

· Руководитель организации (предприятия)

· Главный бухгалтер

· Выдал (ФИО)

· Страна происхождения

· Итоговая сумма

Информация о товарах/услугах:

· Наименование товара

· Единица измерения

· Количество

· Цена (тариф за ед. изм.) руб.

· Сумма

· В том числе акциз

· Налоговая ставка

· Сумма налога, руб.

· Стоимость товаров (работ, услуг), всего с учетом налога, руб.

· Страна происхождения

· Номер грузовой таможенной декларации

· Номер строки

Причем, информация о товарах/услугах является множественной, т.е. таких групп реквизитов может быть много в одном документе.

· Определить формулы для расчетных реквизитов документа.

Для счета-фактуры это может быть следующий набор формул:

Сумма = Цена (тариф за ед. изм.) руб. х Количество

Налоговая ставка = 18

Сумма налога, руб. = Сумма / 100 х Налоговая ставка

Стоимость товаров (работ, услуг), всего с учетом налога, руб. = Сумма + Сумма налога, руб.

· Создать печатную форму документа и определить данные для вывода.

Для счета-фактуры пример файла в формате MS Word расположен в

\PayDox\Samples\ Счет_фактура_ExtData.doc

При создании файла в формате MS Word необходимо:

· создать бланк документа нужного вида, произвольно располагая любые элементы бланка – логотипы, таблицы и т.п.

· указать в местах вывода реквизитов из карточки документа закладки (bookmarks) на английском языке, мнемонически похожие на наименования полей таблицы БД, которые будут выводиться в указанные места документа MS Word. Например, в месте вывода реквизита Страна происхождения документа MS Word можно указать закладку Strana и т.д.
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 Каждой таблице внешнего источника данных должна соответствовать отдельно располагаемая таблица в документе MS Word
Создание структуры данных, соответствующей реквизитам документа

Такая структура данных создается в виде таблицы (таблиц) располагаемой или непосредственно в БД PayDox или в любой другой SQL-совместимой БД, которую можно присоединить к PayDox как внешний источник данных.

См. также Настройка внешних источников данных 
Для счета-фактуры пример структуры данных расположен в самой БД PayDox в файле БД

\PayDox\DataBase\PayDoxRUS.mdb
Это 2 таблицы Счет-фактура - реквизиты и Счет-фактура – товары. Необходимость создания 2-х таблиц для одной категории документа Счета-фактуры объясняется тем, что в карточке каждого документа необходимо хранить 2 группы информации – информацию об основных реквизитах и информацию о товарах/услугах, которая является множественной. Т.е. для каждой карточки счета-фактуры будет создаваться одна запись в таблице Счет-фактура - реквизиты и произвольное количество записей в таблице Счет-фактура – товары.

Поскольку эти 2 таблицы содержат данные для всех документов категории Счета-фактуры, в каждой из этих таблиц необходимо предусмотреть поле DocID, которое будет обеспечивать соответствие по номеру документа между стандартными карточками документов, хранимыми в стандартной таблице DOCS БД PayDox и дополнительными таблицами Счет-фактура - реквизиты и Счет-фактура – товары, созданными для хранения дополнительных реквизитов документов.

Поскольку 1-й записи в таблице DOCS соответствует ровно 1-а запись в таблице Счет-фактура - реквизиты, то в таблице Счет-фактура - реквизиты поле DocID можно сделать уникальным ключом.

1-й записи в таблице DOCS могут соответствовать несколько записей в таблице Счет-фактура – товары, поэтому в таблице Счет-фактура – товары необходимо завести служебное поле для уникального ключа, в примере это поле GUID типа AutoNumber(Replication ID) .

Таблицы Счет-фактура - реквизиты и Счет-фактура – товары присоединяются к PayDox  как внешний источник данных
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 Оператор для получения набора данных
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Наименования полей источника данных 
	Соединение OK

[image: image253]


Определение формул для расчетных реквизитов документа

Формулы для расчетных реквизитов документа могут быть определены в файле программной настройки UserASP\UserCalculateValuesOnClient.asp. Этот настроечный файл позволяет задать программный код на VB Script, исполняемы на клиенте, т.е. в процессе ввода данных пользователем в MS Internet Explorer без обращения к серверу PayDox.

Код примера, который расположен в этом файле для расчетных реквизитов счета-фактуры:

UserCalculateValuesOnClient "{6336D704-AFF9-2274-64F4-AA7D3E8F3AE2}", ToEngName("Сумма"), "forma."+ToEngName("Цена (тариф за ед. изм.) руб.")+".value*CCur(forma."+ToEngName("Количество")+".value)"

UserCalculateValuesOnClient "{6336D704-AFF9-2274-64F4-AA7D3E8F3AE2}", ToEngName("Налоговая ставка"), "18"

UserCalculateValuesOnClient "{6336D704-AFF9-2274-64F4-AA7D3E8F3AE2}", ToEngName("Сумма налога, руб."), "forma."+ToEngName("Сумма")+".value/100*CCur(forma."+ToEngName("Налоговая ставка")+".value)"

UserCalculateValuesOnClient "{6336D704-AFF9-2274-64F4-AA7D3E8F3AE2}", ToEngName("Стоимость товаров (работ, услуг), всего с учетом налога, руб."), "forma."+ToEngName("Сумма")+".value+CCur(forma."+ToEngName("Сумма налога, руб.")+".value)"

Комментарии к тексту программного кода:

Данный программный код реализует описанные выше формулы расчета реквизитов счета-фактуры.

Сложный на первый взгляд вид программного кода объясняется тем, что данный код на VB Script, исполняемый на сервере PayDox, формирует код формулы расчета на VB Script, который затем исполняется на клиенте. В результате пользователь видит мгновенно производимые вычисления расчетных реквизитов по мере ввода задаваемых вручную реквизитов.

Константа вида {6336D704-AFF9-2274-64F4-AA7D3E8F3AE2} задает код внешнего источника данных, к которому относится данная формула. В примере {6336D704-AFF9-2274-64F4-AA7D3E8F3AE2} задает таблицу Счет-фактура – товары.

Функция UserCalculateValuesOnClient задает формулу расчета (см. описание этой функции).

Функция ToEngName переводит имя, заданное по-русски, на английский шрифт, например, ToEngName("Сумма") переведет Сумма в Summa. Это необходимо делать, если поля в БД задаются по-русски – соответствующие им поля в HTML-форме необходимо задавать по-английски, иначе возможны ошибки при выводе HTML-страницы.

Стандартная функция VB Script  Ccur переводит задаваемый аргумент (в данном случае текстовое поле HTML-формы, содержащее денежное значение) в денежный формат для обеспечения правильной работы арифметических операций с этим аргументом.

Для вывода в карточке документа необходимо также задать способ вычисления итоговых значений счета фактуры

Формулы для итоговых значений реквизитов документа могут быть определены в файле программной настройки UserASP\UserShowDocExtDataCalcValues.asp. Этот настроечный файл позволяет задать программный код на VB Script для определения формул автоматического расчета пользовательских переменных в процессе вывода записей внешнего набора данных.

Код примера, который расположен в этом файле для расчета суммарных реквизитов счета-фактуры:

If sExtGUID="{6336D704-AFF9-2274-64F4-AA7D3E8F3AE2}" Then


UserShowDocExtDataCalcValues rKol, 0, "rKol+ds(""Количество"")", ""


UserShowDocExtDataCalcValues rSum, 0, "rSum+ds(""Сумма"")", ""


UserShowDocExtDataCalcValues rSumN, 0, "rSumN+ds(""Сумма налога, руб."")", ""


UserShowDocExtDataCalcValues rSumV, 0, "rSumV+ds(""Стоимость товаров (работ, услуг), всего с учетом налога, руб."")", ""

End If

Данный программный код формирует суммарные значения для всех товаров, указанных в счете-фактуре, для реквизитов Количество, Сумма, Сумма налога, руб., Стоимость товаров (работ, услуг), всего с учетом налога, руб.

Рассчитанные итоговые значения счета-фактуры необходимо вывести в карточке документа.

Это делается в файле программной настройки UserASP\UserShowDocExtDataShowValues.asp. Этот настроечный файл позволяет задать программный код на VB Script для вывода на экран пользовательских значений после вывода записей внешнего набора данных.

Код примера, который расположен в этом файле для вывода на экран пользовательских значений после вывода записей внешнего набора данных:

If sExtGUID="{6336D704-AFF9-2274-64F4-AA7D3E8F3AE2}" Then


UserShowDocExtDataShowValues "<b>"+MyFormatCurrency(rKol)+"</b>", "Количество"


UserShowDocExtDataShowValues "<b>"+MyFormatCurrency(rSum)+"</b>", "Сумма"


UserShowDocExtDataShowValues "<b>"+MyFormatCurrency(rSumN)+"</b>", "Сумма налога, руб."


UserShowDocExtDataShowValues "<b>Итого: "+MyFormatCurrency(rSumV)+"</b>", "Стоимость товаров (работ, услуг), всего с учетом налога, руб."

End If

Данный программный код выводит на экран сформированные суммарные значения для всех товаров, указанных в счете-фактуре, для реквизитов Количество, Сумма, Сумма налога, руб., Стоимость товаров (работ, услуг), всего с учетом налога, руб.

Рассчитанное итоговое значения суммы и количества счета-фактуры необходимо автоматически записать в поле  суммы и количества карточки документа.

Это делается в файле программной настройки UserASP\UserCalculateValuesDoc.asp. Этот настроечный файл позволяет задать программный код на VB Script для автоматического расчета полей карточки документа.

См. также Определение формул для автоматического расчета полей карточки документа
Код примера, который расположен в этом файле для автоматического расчета полей карточки документа:

If CurrentClassDoc="Счета-фактуры" Then


UserCalculateValuesDoc "AmountDoc", rSumV


UserCalculateValuesDoc "QuantityDoc", rKol

End If

Данный программный код заносит в поля карточки документа AmountDoc (сумма по документу) и QuantityDoc (количество) предварительно сформированные в переменных rSumV и rKol суммарные значения

Вывод сформированного документа в MS Word

Для обеспечения правильного вывода сформированного документа в MS Word необходимо обеспечить соответствие указанных в документе в MS Word закладок полям стандартной карточки документа и полям внешних источников данных, связанных с документом.

Для простых документов, содержащих не более одного внешнего источника данных, такое соответствие обеспечивается без использования программных настроек, только через названия закладок файла MS Word, которые должны соответствовать стандартным реквизитам карточки документа:

· полям стандартной таблицы DOCS, формат имени закладки DocField_<FieldName> для вывода в документ значения поля <FieldName>)

· расширенным реквизитам карточки документа из внешнего источника данных (формат имени закладки EXT_<FieldName> для вывода в документ значения поля <FieldName> внешнего источника данных)

· полям подчиненных документов при выводе списка подчиненных документов (формат имени закладки DEP_<FieldName> для вывода в документ значения поля <FieldName> подчиненного документа)

Использование в документе нескольких внешних источников данных, вывод в документ MS Word произвольных вычисляемых выражений и использование в документе MS Word произвольных наименований закладок требует использования программной настройки.
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 Каждой таблице внешнего источника данных и списку подчиненных документов должна соответствовать отдельно располагаемая таблица в документе MS Word
Такая программная настройка делается в файле программной настройки UserASP\UserMSWordBookmarkProcessing.asp. Этот настроечный файл позволяет задать соответствие между закладками документа MS Word и используемыми внешними наборами данных.

См. также Добавление обработки источников данных и вывода их в пользовательские закладки документов в формате MS Word
Код примера, который расположен в этом файле для вывода значений из внешних наборов данных, связанных с карточкой документа в пользовательские закладки документа в формате MS Word:

Case "Счета-фактуры" ' – обрабатываемая категория документа



Select Case CurrentRSNumber

    

Case 1 'Обрабатывается источник данных No. 1





Select Case CurrentRSFieldName

    



Case "Наименование товара" ' – обрабатываемое поле




    


MSWordInsertBookmarkText CurrentRSFieldValue, "Naimenovanie"

    



Case "Единица измерения" ' - обрабатываемое поле




    


MSWordInsertBookmarkText CurrentRSFieldValue, "EdIzm"

    



Case "Количество" ' - обрабатываемое поле




    


MSWordInsertBookmarkText CurrentRSFieldValue, "Kol"

    



Case "Цена (тариф за ед. изм.) руб." ' - обрабатываемое поле




    


MSWordInsertBookmarkText MyFormatCurrency(CurrentRSFieldValue), "Cena"

    



Case "Сумма" ' - обрабатываемое поле




    


MSWordInsertBookmarkText MyFormatCurrency(CurrentRSFieldValue), "Sum"

    



Case "В т.ч. акциз" ' - обрабатываемое поле




    


MSWordInsertBookmarkText MyFormatCurrency(CurrentRSFieldValue), "Akciz"

    



Case "Налоговая ставка" ' - обрабатываемое поле




    


MSWordInsertBookmarkText MyFormatCurrency(CurrentRSFieldValue), "NalogStavka"

    



Case "Сумма налога, руб." ' - обрабатываемое поле




    


MSWordInsertBookmarkText MyFormatCurrency(CurrentRSFieldValue), "SumNalog"

    



Case "Стоимость товаров (работ, услуг), всего с учетом налога, руб." ' - обрабатываемое поле




    


MSWordInsertBookmarkText MyFormatCurrency(CurrentRSFieldValue), "Stoimost"




    


If CurrentRSRecordNumber=1 Then




    



Session("rTotalSum")=0




    


End If




    


Session("rTotalSum")=Session("rTotalSum")+CurrentRSFieldValue




    


If CurrentRSRecordNumber=CurrentRSRecordCount Then





    


MSWordInsertBookmarkText MyFormatCurrency(Session("rTotalSum")), "Total"





    


MSWordInsertBookmarkText oPayDox.AmountByWords(Session("rTotalSum"), "RUR"), "TotalWords"




    


End If

    



Case "Страна происхождения" ' - обрабатываемое поле




    


MSWordInsertBookmarkText CurrentRSFieldValue, "Strana"

    



Case "Номер грузовой таможенной декларации" ' - обрабатываемое поле




    


MSWordInsertBookmarkText CurrentRSFieldValue, "Tamoz"




    


MSWordInsertRowInTable 2




    


MSWordAddBookmarksToTable Array("Naimenovanie","EdIzm","Kol","Cena","Sum","Akciz","NalogStavka","SumNalog","Stoimost","Strana","Tamoz"), 2, 0, 1

    



'Case "Номер строки" ' - обрабатываемое поле





End Select

    

Case 2 ''Обрабатывается источник данных No. 1





Select Case CurrentRSFieldName

    



Case "Продавец" ' - обрабатываемое поле




    


MSWordInsertBookmarkText CurrentRSFieldValue, "Prodavec"

    



Case "Адрес" ' - обрабатываемое поле




    


MSWordInsertBookmarkText CurrentRSFieldValue, "AdresProdavca"

    



Case "ИНН продавца" ' - обрабатываемое поле




    


MSWordInsertBookmarkText CurrentRSFieldValue, "INNProdavca"

    



Case "Грузоотправитель" ' - обрабатываемое поле




    


MSWordInsertBookmarkText CurrentRSFieldValue, "Gruzootpravitel"

    



Case "Адрес грузоотправителя" ' - обрабатываемое поле




    


MSWordInsertBookmarkText CurrentRSFieldValue, "AdresGruzootpravitela"

    



Case "Грузополучатель" ' - обрабатываемое поле




    


MSWordInsertBookmarkText CurrentRSFieldValue, "Gruzopoluchatel"

    



Case "Адрес грузополучателя" ' - обрабатываемое поле




    


MSWordInsertBookmarkText CurrentRSFieldValue, "AdresGruzopoluchatela"

    



Case "К платежно-расчетному документу" ' - обрабатываемое поле




    


MSWordInsertBookmarkText CurrentRSFieldValue, "KPlatRasDoc"

    



Case "Покупатель" ' - обрабатываемое поле




    


MSWordInsertBookmarkText CurrentRSFieldValue, "Pokupatel"

    



Case "Адрес покупателя" ' - обрабатываемое поле




    


MSWordInsertBookmarkText CurrentRSFieldValue, "AdresPokupatela"

    



Case "ИНН покупателя" ' - обрабатываемое поле




    


MSWordInsertBookmarkText CurrentRSFieldValue, "INNPokupatela"

    



Case "Руководитель организации (предприятия)" ' - обрабатываемое поле




    


MSWordInsertBookmarkText CurrentRSFieldValue, "Rukovoditel"

    



Case "Главный бухгалтер" ' - обрабатываемое поле




    


MSWordInsertBookmarkText CurrentRSFieldValue, "GlavBuh"

    



Case "Выдал (ФИО)" ' - обрабатываемое поле




    


MSWordInsertBookmarkText CurrentRSFieldValue, "FIO"





End Select

End Select

Данный программный код для каждой закладки выводит в данную закладку соответствующее значение.

Подпрограмма MSWordInsertRowInTable добавляет новую строку в таблицу в файле MS Word.

MSWordInsertRowInTable 2 – добавляет строку в таблицу номер 2 (таблицы нумеруются сверху вниз начиная с 1)
Подпрограмма MSWordAddBookmarksToTable добавляет закладки в таблицу в файле MS Word (переносит закладки, если такие закладки уже существуют).

MSWordAddBookmarksToTable Array("Naimenovanie","EdIzm","Kol","Cena","Sum","Akciz","NalogStavka","SumNalog","Stoimost","Strana","Tamoz"), 2, 0, 1 – переносит закладки, соответствующие внешнему источнику данных Счет-фактура – товары на последнюю, только что добавленную строку таблицы файла MS Word

Данные в закладки вставляются с помощью подпрограммы MSWordInsertBookmarkText:

Case "Наименование товара" ' – обрабатываемое поле



MSWordInsertBookmarkText CurrentRSFieldValue, "Naimenovanie"

"Наименование товара" – поле внешнего источника данных, которое в данный момент обрабатывает система

CurrentRSFieldValue – значение этого поля внешнего источника данных

"Naimenovanie" – имя закладки, в которую надо вывести значение поля внешнего источника данных

Подключение внешних программ

Система имеет открытую архитектуру – оболочка системы разработана в среде ASP (Active Server Pages) на VB Script – это позволяет делать любые модификации и интерфейсы системы к внешним программам. Вызовы внешних приложений могут включаться в систему стандартными средствами ASP (VB Script) – как вызовы внешних программ либо объектов. Программные коды web-страниц системы доступны в исходном коде на HTML и VB Script – это обеспечивает максимальную открытость и возможность интеграции системы с внешними приложениями. Обеспечение стандартных интерфейсов к системам управления базами данных через ODBC и возможность включать пользовательский код в основные модули позволяют интегрировать систему с используемыми на предприятии бухгалтерскими и другими корпоративными приложениями. Популярные бухгалтерские и финансовые системы позволяют осуществлять интерфейс к ним либо напрямую к базе данных через ODBC либо через интерфейсные объекты типа COM/DCOM, поэтому эти возможности PayDox обеспечивают стандартную интеграцию с такими системами.
Любая дополнительная функциональность может быть написана на Visual Basic Script Edition (VB Script) и легко встроена в систему.

Ядро системы написано на Visual Basic и оформлено как ActiveX-компонента. Все вызовы объектов ядра осуществляются из web-страниц системы на языке VB Script. Описания функций вызова  объектов ядра располагаются в модуле Common.asp и могут быть использованы при программировании пользовательских функций..

Система легко интегрируется с уже существующим на предприятии корпоративным web-сайтом и системой корпоративной электронной почты и может использоваться с ними как единая система. Для интеграции с корпоративным web-сайтом необходимо либо разместить на корпоративном web-сайте ссылку на PayDox либо создать на корпоративном  web-сайте виртуальный каталог, указывающий на физический каталог с файлами системы. Интеграция с системой корпоративной электронной почты осуществляется указанием для пользователей системы их корпоративных e-mail адресов и системными настройками MS Windows 2000 Server компьютера системы, позволяющими маршрутизировать электронную почту на корпоративный mail-сервер.


См. также Файл UserASP.asp 
Подключение внешних источников данных
Данные, содержащиеся в базах данных других корпоративных приложений, можно подключать к документам PayDox для безопасного санкционированного использования пользователями, которым разрешен к ним доступ.

Информация из баз данных других корпоративных приложений может быть интегрирована с информацией из текущего документа PayDox и выведена в файл печатной формы документа в формате MS Word / MS Excel.

Таким образом, можно:

· структурировать информацию из других корпоративных приложений, представляя ее в виде документов PayDox в разных разрезах

· добавлять к ней любую дополнительную информацию (комментарии, пояснения, список сотрудников, которым предназначена информация и т.п.)

· формировать необходимую отчетность

· предоставлять унифицированный удаленный доступ к информации, находящейся в разрозненных локальных корпоративных приложениях

· расширять БД PayDox, добавляя в нее собственную информационную структуру

Внешний источник данных можно подключить к любой категории документа. В настройке категории документа из списка источников данных необходимо выбрать список необходимых источников данных.

Поля набора данных из внешнего источника будут выведены пользователю в карточке соответствующего документа.


Карточка документа - пример интеграции с внешним источником данных

	 Реквизиты документа 

	Индекс документа 
	ИСПР20031129/63  

	Краткое содержание 
	Пример интеграции с внешним источником данных. 

	



Адресаты, список рассылки 
	"Сергеев А.П." <Demo>[image: image257.png]


;

	Имя создавшего запись 
	Семенова Ольга Валерьевна  04.01.2004 07:02 

	 Пример подключения данных из внешней бухгалтерской системы 

	Создать
Редактировать
  Удалить


	Номер документа 
	ИСПР20031129/63  

	Содержание 
	Оплата канцтоваров  

	Дата 
	23.01.2004  

	Сумма 
	1 250.01  


	Номер операции 
	1783  
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 Поля набора данных из внешнего источника можно выводить вместе с другими реквизитами документа в печатную форму документа. Закладки MS Word для таких полей имеют вид EXT_FieldName, т.е., например, для поля MemoField закладка будет иметь вид EXT_MemoField.


Документ MS Word - пример интеграции с внешним источником данных.

ДАННЫЕ ПО БУХГАЛТЕРСКИМ ОПЕРАЦИЯМ

	Содержание
	Номер документа
	Дата
	Сумма
	Код операции

	1
	2
	3
	4
	5

	Оплата канцтоваров
	ИСПР20031129/63
	23.01.2004
	1 250.01
	1783
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 Поля набора данных из внешнего источника можно выводить вместе с другими реквизитами документа в отчетах. В формулах для вывода дополнительных полей в настройке отчета необходимо указать выражение EXT{FieldName}, т.е., например, для поля {MemoField} выражение будет иметь вид EXT{MemoField}. Если по такому полю необходимо делать итоговое суммирование, то в конце формулы нужно вставить ключевое слово #SUM.

Например, если в отчете надо вывести поле MoneyField набора данных из внешнего источника и по нему надо делать итоговое суммирование, то формула для вывода такого поля будет иметь вид EXT{MoneyField} #SUM

Отчет - пример интеграции с внешним источником данных
	Индекс документа[image: image260.png]



	Содержание
	Дата[image: image261.png]



	Сумма

	2 
	3 
	4 
	5 

	ИСПР20031129/63
	Оплата канцтоваров[image: image262.png]



	23.01.2004[image: image263.png]



	1 250.01[image: image264.png]
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	1 250.01[image: image266.png]





См. также Использование формул и дополнительных вычисляемых полей в отчетах
Использование внешних источников данных как пользовательских справочников

Источники данных можно использовать как справочники.  Для этого необходимо:

· Завести пользовательский справочник, указав ему соответствующее наименование

· Указать необходимый источник данных, выбрав его из списка

· Указать ключевое слово #EXT (это будет сделано автоматически), что позволит системе определить, что данный пользовательский справочник использует данные из внешнего источника

· Указать ключевое слово #CONTEXT, если это необходимо, что позволит системе запрашивать поисковый контекст перед выводом справочника. Поисковый контекст необходимо указывать для справочников с большим объемом данных, чтобы системы выводила не все записи из внешнего источника, а только содержащие указанный контекст.

· Указать ключевое слово #PAGESIZEXXX, где XXX (ровно 3 знака) – количество выводимых на одной странице записей. Выводимые записи будут разбиты на порции по XXX записей на странице.

	Наименование справочника
	
[image: image267]

	Если наименование поля содержит «-», то поле редактирования будет многострочным 
	

	Код источника данных/
Наименование поля 1  
	
[image: image268]
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	Наименование поля 2 /
#EXT, #CONTEXT, #PAGESIZEXXX для источника данных 
	
[image: image270]


Настройка внешних источников данных
Данные, содержащиеся в базах данных других корпоративных приложений, можно подключать к документам PayDox для безопасного санкционированного использования пользователями, которым разрешен к ним доступ.

Информация из баз данных других корпоративных приложений может быть интегрирована с информацией из текущего документа PayDox либо может быть использована в качестве справочников при подготовке документов.

Настройка внешних источников данных производится в справочнике источников данных.
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 Источники данных можно подключать к категориям документов
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 Источники данных можно использовать как справочники
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 Если предполагается использовать внешний источник данных в самой БД PayDox, то соответствующие таблицы данных необходимо поместить в БД PayDox и точно такие же таблицы данных необходимо поместить в архивную БД PayDox для обеспечения архивирования данных.
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 Если связь с внешним источником данных, помещенным в БД PayDox, установлена таким образом, что одна запись внешнего источника соответствует нескольким документам, то при архивировании одного из этих документов такая запись из внешнего источника будет перемещена в архивную БД вместе с записью архивируемого документа, и, соответственно, такая запись из внешнего источника уже не будет доступна для других документов, с которыми она была связана.
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 Если связь с внешним источником данных, помещенным в БД PayDox, установлена таким образом, что одна запись внешнего источника соответствует нескольким документам, то при редактировании или удалении такой записи из внешнего источника эта операция будет соответственно отражена и в других документах, с которыми такая запись из внешнего источника связана.
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 Если необходимо однозначно связать записи внешней таблицы данных и таблицы документов Docs в БД PayDox, то необходимо во внешней таблице данных завести поле DocID, значение которого будет совпадать со значением поля DocID таблицы документов Docs, по которому такая связь будет обеспечиваться.

В настройке источника данных необходимо указать:

· Текстовое наименование внешнего источника данных - этот заголовок будет располагаться в карточке документа над полями внешних данных

· Код источника данных в формате уникального идентификатора GUID - этот код формируется системой автоматически, но может быть изменен вручную. 
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 При выводе информации источники данных сортируются по этому коду, поэтому, чтобы задать вывод источников данных в нужной последовательности, необходимо обеспечить соответствующие значения их кодов.

· Ключевые слова, определяющие режимы использования источника данных
#EDITABLE - данные из этого источника разрешено редактировать 
#SINGLE - данные из этого источника могут содержать только одну запись для одного документа

#CATимя_поля - данные из этого источника необходимо просматривать в иерархическом виде, категоризация задана в поле имя_поля таблицы источника.

Например, #CATcategory - категоризация задана в поле category. Иерархия может иметь любое количество уровней вложенности. Иерархическая вложенность определяется автоматически, каждый новый уровень вложенности имеет префиксом значение предыдущего уровня
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В данном примере записи таблицы справочника платежей имеют следующие значения

поля Категория, определяющего иерархию:

<Пусто>

Безналичные выплаты

Наличные выплаты

Наличные выплаты / 1

· Строку настройки соединения с внешним источником данных - оставить пустой, если таблицы данных помещены в БД PayDox
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  Строка настройки должна быть текстовым VB Script-выражением, например, для соединения с базой данных MS Access такая строка может иметь вид:
"Provider=msdasql;Driver={Microsoft Access Driver (*.mdb)};DBQ=C:\MyDatabase.mdb;"
[image: image280.png]


  Можно динамически формировать эту строку в зависимости от логина пользователя, например:
"Provider=msdasql;...MyDatabase.mdb; UID="+Session("UserID")+";"
Переменная Session("UserID") содержит текущий логин пользователя.
· Текстовое VB Script-выражение для получения набора данных из внешнего источника данных – например, текстовое VB Script-выражение для получения SQL-оператора Select - в выражении можно указать поля карточки документа, значения которых должны быть подставлены в оператор Select перед его выполнением. Таким образом, можно указать подмножество внешних данных, соответствующее каждому документу данной категории.
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 При заполнении используйте выражение dsDoc("<Имя_поля>") для указания значения основного поля документа, связанного с внешним набором данных, например:

"Select * from MYTABLE where MYFIELD='"+dsDoc("DocID")+"'"

[image: image282.png]


 При заполнении используйте выражение Session("SearchSearch") для указания значения введенного пользователем поискового контекста,

например, если нужно вывести все записи, содержащие указанный пользователем контекст в поле MYFIELD, для MS Access:

"Select * from MYTABLE where InStr(MYFIELD, '"+ Session("SearchSearch")+"')>0"

например, для MS SQL:

"Select * from MYTABLE where PATINDEX('%" + Session("SearchSearch") + "%', MYFIELD) <> 0"

Если нужно выводить все записи в случае, если пользователь не задал контекст, можно использовать функцию VBScript IIF,

например, для MS Access:

"Select * from MYTABLE"+IIF(Session("SearchSearch")<>", " where InStr(MYFIELD, '"+ Session("SearchSearch")+"')>0", "")

например, для MS SQL:

"Select * from MYTABLE "+IIF(Session("SearchSearch")<>", " where PATINDEX('%" + Session("SearchSearch") + "%', MYFIELD) <> 0", "")
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 Для справочников с большим объемом можно ограничивать выводимое количество записей, например:

"Select top 300 * from MYTABLE"
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 Сортировку выводимых данных из источника данных можно задавать в операторе Select, например:

"Select top 300 * from MYTABLE order by MyField"

· Текстовое VB Script-выражение для вставки записи во внешний источник данных – например, текстовое VB Script-выражение для получения SQL-оператора Insert - в выражении можно указать поля HTML-формы, значения которых должны быть подставлены в оператор Insert перед его выполнением. Таким образом, можно задать собственный механизм вставки записей во внешний источник данных.
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 При заполнении используйте выражение Request ("<_Имя_поля>") для указания значения поля HTML-формы, предназначенного для ввода в поле <Имя_поля> таблицы источника данных, например:

"INSERT INTO TEST (DOCID, MONEYFIELD, INTEGERFIELD) VALUES ('"

+Request("_DOCID")+"', "

+Request("_MONEYFIELD")+", "

+Request("_INTEGERFIELD")+")"
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 Можно оставить это поле пустым. В этом случае операция будет производиться стандартными системными средствами.

· Текстовое VB Script-выражение для редактирования записи во внешнем источнике данных – например, текстовое VB Script-выражение для получения SQL-оператора Update - в выражении можно указать поля HTML-формы, значения которых должны быть подставлены в оператор Update перед его выполнением. Таким образом, можно задать собственный механизм редактирования записей во внешнем источнике данных.
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 При заполнении используйте выражение Request ("<_Имя_поля>") для указания значения поля HTML-формы, предназначенного для обновления значения поля <Имя_поля> таблицы источника данных, например:

"UPDATE TEST2 SET MONEYFIELD="+Request("_MONEYFIELD")+" WHERE DOCID='"+Request("_DOCID")+

"' AND AUTONUMBERFIELD="+Request("_AUTONUMBERFIELD")
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 Можно оставить это поле пустым. В этом случае операция будет производиться стандартными системными средствами.

· Текстовое VB Script-выражение для удаления записи во внешнем источнике данных – например, текстовое VB Script-выражение для получения SQL-оператора Delete - в выражении можно указать поля HTML-формы, значения которых должны быть подставлены в оператор Delete перед его выполнением. Таким образом, можно задать собственный механизм удаления записей во внешнем источнике данных.
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 При заполнении используйте выражение Request ("<_Имя_поля>") для указания значения поля <Имя_поля> таблицы источника данных, например:

"DELETE FROM TEST2 WHERE DOCID='"+Request("_DOCID")+

"' AND AUTONUMBERFIELD="+Request("_AUTONUMBERFIELD")
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 Можно оставить это поле пустым. В этом случае операция будет производиться стандартными системными средствами.

· Наименования полей набора данных из внешнего источника данных - под этими наименованиями данные будут представлены пользователю

Пример настройки источника данных

	Наименование источника данных
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	Код
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	Источник данных
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 Оператор для получения набора данных
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Наименования полей набора данных 
	Соединение OK
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 SHAPE  \* MERGEFORMAT 

	Ключевые слова
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 Оператор для вставки записи в набор данных
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 Оператор для обновления записи в наборе данных
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 Оператор для удаления записи из набора данных
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	Комментарии
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См. также Упрощенное подключение внешних справочников
Поддержка ведения Номенклатуры Дел
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 В демонстрационной версии системы имеется пример настройки на поддержку ведения Номенклатуры Дел.
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Для поддержки ведения Номенклатуры Дел, регистрации Дел в Описях Дел, регистрации производимых с Делами действий, в PayDox необходимо осуществить соответствующую настройку.

· Создать иерархические справочники «Дела / Номенклатура Дел», «Дела / Описи Дел»,

«Дела / Примечания к Номенклатуре Дел», «Дела / Сроки хранения документов». При необходимости можно добавить дополнительные собственные справочники.

· Создать тип документов «Описи Дел».

 Если опись должна утверждаться, то необходимо предусмотреть наличие поля «Имя утверждающего».

 Если для описи предполагается хранить файл сканированного образа бумажного документа описи,  то необходимо предусмотреть наличие поля «Файл документа».

Если для описи предполагается вести ее физическое месторасположение, то необходимо предусмотреть наличие поля «Расположение подлинника документа».

· Иерархические справочники «Дела / Номенклатура Дел» и «Дела / Описи Дел» создаются с использованием  источников внешних данных, содержащих структуру данных для отображения информации о Номенклатуре Дел и об Описях Дел.

· Примерная структура Описи Дел (номер описи, категория хранения, источник поступления, начальный год, конечный год, кол-во листов, дата поступления, номер тома, заголовок тома, номер по описи, место хранения (шкаф, полка) представлена в и т.п. в демонстрационной версии системы таблицей PaperFileRegistry, соответствующий источник данных «Описи Дел».

· Вид оператора «Select» для вывода строк внешнего источника Описи Дел в документе, представляющем одну Опись:

"SELECT * FROM PaperFileRegistry where DocID='"+dsDoc("DocID")+"' order by DateActivation"

Источник данных необходимо создавать редактируемым (ключевое слово «#EDITABLE», чтобы из карточки документа описи можно было создавать строки описи, соответствующие информации о Делах.

В типе документов «Описи Дел» необходимо указать ссылку на соответствующий внешний источник (см. пример в демонстрационной версии системы).  Это позволит просматривать и редактировать строки одной описи дел, представленные в виде отдельного документа.
· Для создания справочника Описей Дел необходимо создать еще один источник внешних данных «Справочник  Описей Дел», ссылающегося на эту же структуру данных для Описей Дел –  для представления Описей Дел в виде справочника. Это позволит просматривать и редактировать все Описи Дел в одном списке. Вид оператора «Select» для вывода строк внешнего источника данных Описи Дел в справочнике, представляющем все Описи:

"SELECT * FROM PaperFileRegistry order by DateActivation"

-
После этого необходимо создать справочник «Описи Дел», ссылающийся на источник внешних данных «Справочник  Описей Дел», для представления всех описей Дел в виде единого справочника.

Примерный вид карточки Описи Дел:
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· SQL-Скрипт для создания таблицы PaperFileRegistry находится в файле Setup\ PaperFileRegistry.sql

· Примерная структура Номенклатуры Дел (год, индекс дела, наименование дела, номер тома, заголовок тома, начальная дата, конечная дата, кол-во листов, срок хранения, источник, поступления, примечания) представлена в демонстрационной версии системы таблицей PaperFileDirectory, соответствующий источник данных «Номенклатура Дел».

· Для создания справочника «Дела / Номенклатура Дел» необходимо создать источник внешних данных «Номенклатура Дел», ссылающегося на эту структуру данных для Номенклатуры Дел –  для представления Номенклатуры Дел в виде справочника. Это позволит просматривать и редактировать все записи Номенклатуры Дел в одном списке. Вид оператора «Select» для вывода строк внешнего источника данных «Номенклатура Дел» в справочнике:

"SELECT * FROM PaperFileDirectory order by Year desc, PaperFileName"

· [image: image320.png]


 По кнопке «Документы Дела» из карточки документа можно получить список документов, содержащихся в указанном Деле. Данный список также содержит ссылку на Номенклатуру Дел. Если необходимо, чтобы выдаваемый из этого списка справочник «Номенклатура Дел» был отсортирован таким образом, чтобы строка информации об указанном Деле была первой, то Вид оператора «Select» для вывода строк внешнего источника данных «Номенклатура Дел» в справочнике может быть следующим:

Для MS Access:

"SELECT * FROM PaperFileDirectory order by PaperFileIndex='"+Trim(Request("PaperFileIndex"))+"', Year desc, PaperFileName"

Для MS SQL:

"SELECT * FROM PaperFileDirectory order by CASE WHEN PaperFileIndex='"+Trim(Request("PaperFileIndex"))+"' THEN '0' ELSE '1' END, Year desc, PaperFileName"

-
После этого необходимо создать справочник «Номенклатура Дел», ссылающийся на источник внешних данных «Номенклатура Дел», для представления Номенклатуры Дел в виде единого справочника.

Примерный вид справочника «Номенклатура Дел»:
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Каждая строка Номенклатуры Дел представляет информацию об одном наименовании Дела.
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 Каждая строка Описи Дел содержит ссылку для получения списка документов, содержащихся в указанном Деле.  Выдаваемый список документов содержит ссылку на Номенклатуру Дел.

· SQL-Скрипт для создания таблицы PaperFileDirectory находится в файле Setup\ PaperFileDirectory.sql

Действия с Номенклатурой Дел

Работа с Номенклатурой Дел как со стандартным справочником системы позволяет добавлять записи к

Номенклатуре Дел, редактировать информацию о Делах и вносить информацию о действиях с Делами в поле «Примечание»

Справочник «Номенклатура Дел» может быть вызван при редактировании документов, например, для того, чтобы вставить в поле «Номер Дела» документа информацию о номере Дела.

В форме редактирования справочника «Номенклатура Дел» можно изменить данные и в поле «Срок хранения» занести информацию о нормативном сроке хранения документов данного дела - вручную либо из справочника, содержащего набор стандартных фраз, определяющих сроки хранения, например:

3 года

       5 лет

       10 лет

       до замены новыми

       до минования надобности

       постоянно

Действия с Описями Дел

Новая Опись создается как новый документ категории «Описи Дел». В карточке Описи указываются необходимые реквизиты, также при необходимости Опись может согласовываться и утверждаться.
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 В карточку Описи может быть загружен файл отсканированного подлинника документа Описи.
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 В дальнейшем в карточку Описи можно загружать любое количество дополнительных файлов отсканированных документов, например, акты о выделении документов к уничтожению, акты о передаче документов на госхранение и акты приема-передачи документов от сторонних организаций.
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 Также в карточку Описи можно добавлять любые комментарии о действиях, производимых как с Описью в целом, так и с Делами, информация о которых содержится в Описи.

При заведении нового Дела оно регистрируется в соответствующей Описи Дел добавлением новой записи в нижней части карточки Описи с помощью кнопки: 

	Создать


Производимые с Делами, перечисленными в Описи Дел, действия заносятся в поле «Примечания». Для этого необходимо отметить строку Описи Дел, в которую требуется добавить информацию о производимых с указанным Делом действиях и нажать кнопку 

	Редактировать


В форме редактирования можно изменить данные об Описи и в поле «Примечания» занести информацию о производимом действии либо вручную, либо из справочника, содержащего набор стандартных фраз, описывающих действия с Делом, например:

Дело возвращено

       Дело выдано для ознакомления

       Дело выделено к уничтожению

       Дело заведено

       Дело передано в Архив

[image: image326.png]


 Перечень производимых с описями стандартных действий можно занести в создаваемый пользовательский справочник «Примечания к Номенклатуре Дел»
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 Каждая строка Описи Дел содержит ссылку для получения списка документов, содержащихся в указанном Деле.  Выдаваемый список документов содержит ссылку на Номенклатуру Дел.

Кнопки, регистрации изменения физического месторасположения подлинника документа, его выдачи и возврата в Дело.

Если в настройке типа документа указать, что для документов данного типа необходим атрибут «Месторасположение подлинника документа», то для всех документов данного типа для лиц, имеющих право редактирования, становятся доступны кнопки, позволяющие фиксировать изменение физического месторасположения подлинника документа, его выдачу из Дела и возврат в Дело:

Расположение - изменить месторасположение подлинника документа,

Статус «Отправлен в Дело» - если подлинник документа помещен в Дело

Статус «Выдан из Дела» - если подлинник документа выдается из Дела кому-либо для ознакомления.

Статус «Возвращен в Дело» - если подлинник документа возвращается в Дело после выдачи,
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 Выемка документов из сформированных Дел прошлых лет допускается только в исключительных случаях с составлением Акта о выдаче документа во временное пользование и замещением подлинника документа в Деле его заверенной копией. Документы текущего года, уже включенные в Дело, находящееся в процессе формирования, могут в течение года потребоваться сотрудникам для ознакомления. В этом случае документы могут выдаваться из Дела. Информация о таких действиях регистрируется кнопками Статус «Выдан» и Статус «Возвращен». Для каждого такого действия можно указать комментарий, поясняющий причину действия с документом.

Номер Дела – указать номер Дела, в которое помещен подлинник документа. В процессе указания номера Дела можно вызвать справочник «Номенклатура Дел», чтобы выбрать нужный номер Дела.

Документы Дела – вызвать список документов Дела, в которое помещен данный документ (электронный аналог Внутренней описи документов Дела).

Для исходящих документов доступны кнопки:

Статус «Ожидание отправки» - подлинник документа ожидает отправки адресату,

Статус «Отправлен» - подлинник документа отправлен адресату,

Статус «Доставлен» - подлинник документа доставлен адресату.
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 Для ввода данных в поле «Срок хранения, лет» Номенклатуры Дел либо Описи Дел можно создать пользовательский справочник «Сроки хранения документов»; см. пример в демонстрационной версии системы.
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 Для ввода данных в поле «Примечания» Номенклатуры Дел либо Описи Дел можно создать пользовательский справочник «Примечания к Номенклатуре Дел»; см. пример в демонстрационной версии системы.
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Поиск документов

Необходимый пользователю список документов, с которыми он может работать, можно получить несколькими способами.

[image: image333.jpg]



Для этого можно воспользоваться блоком поиска в верхней части экрана, списком категорий документов или списком видов деятельности в левой части экрана, набором клавиш для выбора списка наиболее часто требуемых списков документов в центральной верхней части экрана, или списком последних просмотренных документов в центральной нижней части экрана.

[image: image334.png]


 Выдаваемый список документов можно сортировать по необходимым полям, используя значок [image: image335.png]


 рядом с наименованием поля.

Поиск по периоду, статусам документа, входящим/исходящим
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Указав в блоке поиска в верхней части экрана период времени, статус документа, входящие/исходящие и нажав на кнопку [image: image337.jpg]


 можно найти все соответствующие запросу документы – из числа документов, к которым данный пользователь имеет доступ. Сбросить значения критериев можно кнопкой [image: image338.jpg]


.

[image: image339.png]


 Данным блоком поиска можно пользоваться как фильтром и при формировании отчетов, а также при поиске документов по кнопкам для выбора списков используемых документов.

Поиск по значениям из справочников

Кликнув на пиктограмму [image: image340.png]


 в левой верхней части экрана, можно вызвать список стандартных и пользовательских справочников. Указав нужный справочник, можно выбрать из него значение, по которому будет производиться поиск.
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 Поиск можно производить по значениям стандартных справочников контрагентов, контактных лиц, пользователей, подразделений, видов деятельности, категорий документов.

[image: image342.png]


 Поиск можно производить по значениям из пользовательских справочников, в настройке которых указано имя поля документа, для которого данный справочник предназначен.


Т.е., чтобы некоторый пользовательский справочник появился в списке справочников, вызываемых по пиктограмме [image: image343.png]


 в левой верхней части экрана и по его значениям можно было искать документы, необходимо, чтобы на странице настройки справочника было указано имя поля документа, для которого данный справочник предназначен.  Это позволит системе определить, для какого поля документа предназначено вибираемое из справочника поисковое значение.

	Наименования полей документа, для которых предназначен справочник 
	
[image: image344]
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 Результаты поиска содержат список документов из числа документов, к которым данный пользователь имеет доступ.

Часто используемые списки документов
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Набор клавиш для выбора списков часто требуемых документов в центральной верхней части экрана позволяет быстро выбрать список необходимых документов.

· ВСЕ ДОКУМЕНТЫ  – все документы, с которыми необходимо работать данному пользователю: документы, требующие согласования или утверждения, документы, для которых данный пользователь является ответственным исполнителем, документы, требующие ознакомления, документы, требующие регистрации

·  ПЛАТЕЖИ I( – список неисполненных исходящих платежей, требующих оплаты. Для документов, требующих разрешения (указания) на проведения платежа, такое указание может быть выдано руководителем  непосредственно из системы

· ПЛАТЕЖИ I( – список всех неисполненных входящих платежей

· КОНТРОЛЬ - список документов, находящихся на контроле, т.е., у которых в реквизите «Имя Контролера» указан логин некоторого пользователя

· МОЙ КОНТРОЛЬ - список документов, находящихся на контроле у данного пользователя, т.е., у которых в реквизите «Имя Контролера» указан логин данного пользователя

· ИСПОЛНЕНИЕ - список документов, требующих отметки об исполнении

· НА РЕЗОЛЮЦИЮ - список неисполненных или неутвержденных документов, ожидающих резолюции
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 В список попадают неисполненные и неотмененные документы, в настройке категорий которых указана необходимость поля «Резолюция» и которые имеют незаполненное поле «Резолюция».
Кнопка доступна Утверждающему, Контролеру, Супервайзеру, Администратору
· ОТВЕТСТВ. - список документов, для которых данный пользователь является ответственным исполнителем

· СОГЛАСОВАНИЕ - список документов, требующих согласования или утверждения данным пользователем

· СОЗДАННЫЕ - список неисполненных документов, созданных  данным пользователем

· СРОЧНЫЕ - список документов с истекающими сроками или имеющих просроченные даты исполнения или согласования

· ОЗНАКОМИТЬСЯ - список документов, требующих ознакомления для данного пользователя

· ОЗНАКОМИТЬСЯ - список документов, требующих ознакомления для данного пользователя

· В ОФИСЕ/ВНЕ ОФИСА - отметка местонахождения данного пользователя.
Нажав кнопку можно отметить свое отсутствие (и указать причину отсутствия) или присутствие в офисе. Отсутствующие в офисе сотрудники отмечены в списке сотрудников знаком [image: image348.png]


. При наведении курсора мыши на данную пиктограмму появляется текст причины отсутствия сотрудника.

· МОНИТОР - переход в подсистему PayDox Monitor, предназначенную для групповой работы сотрудников в режиме реального времени. PayDox Monitor позволяет в режиме реального времени наблюдать за всеми происходящими в системе электронного документооборота предприятия событиями - подготовкой документов, согласованием, утверждением документов, обсуждением хода работ и т.п. Любая новая информация по документу – факт визирования или утверждения документа, поступление платежа, замечание или вопрос по документу, загрузка новой версии документа и т.п. - сразу появляется на экранах пользователей, имеющих право просмотра данного документа.  
С помощью Монитора можно организовывать дискуссионные группы между различными группами пользователей, обсуждать ход проектов или бизнес-процессов, и эти обсуждения будут сохраняться в системе вместе с информацией о соответствующих документах и бизнес-процессах.  
[image: image349.png]


 Для группового обсуждения повседневных рабочих тем, не связанных с документами, рекомендуется завести категорию документов «Форум» и добавить в нее необходимое количество тем (документов), указав в списке  лиц, которым данная тема доступна, всех сотрудников, которые могут участвовать в обсуждении. Список лиц, которым данная тема доступна, можно указать в поле «Адресаты, список рассылки». Все сотрудники, которым данная тема доступна, смогут участвовать в обсуждении через PayDox Монитор.

· КАЛЕНДАРЬ – визуальное отображение событий и дат в документах см. Календарное планирование
Быстрый поиск по контексту
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Указав любой контекст в поле «Быстрый поиск», можно найти все документы, карточки которых содержат данный контекст – из числа документов, к которым данный пользователь имеет доступ.

[image: image351.png]


 Если указан контекст для поиска, то поиск в справочниках «Пользователи»/ «Контактные лица», «Товары / Услуги», «Контрагенты» будет делаться с учетом указанного контекста. При поиске  в соответствующих справочниках можно указывать дополнительные фильтры поиска в данном блоке поиска в верхней части экрана  - для справочника «Пользователи» можно указать предприятие/подразделение, для справочника «Контактные лица» можно указать контрагента, для справочника  «Контрагенты» можно указать пользователя.


Найденный контекст выделяется красным цветом
Вызов справочников для задания параметров поиска
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Для указания контекста при поиске либо пользователя, контрагента, категории документа и т.п. можно вызвать соответствующие справочники.

 [image: image353.png]


 В системе имеется специальный стандартный справочник «Реквизиты поиска», в который можно заносить разнообразную информацию – отметки для обеспечения поиска списков документов, пользователей, контактных лиц, контрагентов и т.п. Т.е., например, если необходимо сформировать список клиентов, которых нужно поздравлять с Новым Годом, в справочнике «Реквизиты поиска» можно завести соответствующий реквизит, например {НГ}, который далее с помощью вызова данного справочника проставить в учетных записях всех таких клиентов. После этого указание данного реквизита в качестве контекста поиска позволит вывести на экран всех таких клиентов.
Поиск в комментариях и контактах
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Отметив этот чекбокс, можно произвести расширенный поиск в комментариях к документам и занесенных в систему контактах по документу.
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 Также, отметив этот чекбокс и нажав далее на любую кнопку выдачи списка документов, например, «ОЗНАКОМИТЬСЯ», можно получить список документов вместе с присоединенными к карточкам документов файлами – таким образом можно просматривать файлы документов из списка документов, не входя в карточку документа.
Полнотекстовый поиск по файлам документов
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Отметив этот чекбокс, можно произвести полнотекстовый поиск в файлах документов, загруженных в систему.

Настройка полнотекстового поиска



См. также 
Формирование списка необходимых документов из e-mail уведомлений системы
Список документов, с которыми пользователь работает, можно формировать из списка приходящих по e-mail уведомлений о документах, удаляя из этого списка ненужные. E-mail'ы содержат ссылки на документы, нажав на которые, пользователь попадает на необходимый документ.

Отчеты

Система имеет встроенный конструктор отчетов, позволяющий пользователям самостоятельно формировать необходимую отчетность. Пользователи просто указывают, по каким критериям они хотели бы сформировать отчет и какую информацию необходимо представить в отчете.

Мои отчеты

Нажав ссылку «Мои отчеты» можно получить список отчетов, сформированных данным пользователем.

Все отчеты

Пользователь может получить список всех отчетов, к которым ему разрешен доступ. Нажав на гиперссылку наименования отчета, пользователь входит в режим работы с отчетом.

Значения стандартных кнопок действий с отчетом

	Отчет


		детальный


		вид для печати


		HTML


		MS Word


		MS Excel


		Строк / стр.



	

	
	- выполнить запрос на формирование отчета.
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  Если перед выполнением отчета в блоке поиска в верхней части экрана выбрать значения некоторых критериев и выполнить запрос на формирование отчета, то отчет будет сформирован с учетом выбранных критериев. Эта возможность позволяет, не изменяя настроек отчета, быстро получить на основе данного отчета множество похожих отчетов.



Режимы выдачи отчета:

- Детальный. Отчет будет содержать информацию о первичных документах. Если данный чекбох не отмечен, то отчет будет содержать только промежуточную и итоговую суммарную информацию.

- Вид для печати. Отчет будет выдан без стандартных окружающих элементов меню в виде, пригодном для печати

- HTML. Отчет будет выдан в виде HTML

- MS Word. Отчет будет выдан в виде файла MS Word

- MS Excel. Отчет будет выдан в виде файла MS Excel

Также здесь можно указать количество строк, после которого будет повторяться вывод шапки отчета с заголовками колонок

	Список



	
	- перейти к списку отчетов



	Создать


	- создать новый отчет на основе текущего. Если новый отчет похож на текущий, то нажав эту кнопку, можно создать новый отчет на основе данных, содержащихся в текущем. Это позволяет сэкономить время на вводе похожих данных



	Редактировать


	- редактировать настройку отчета



	Удалить


	- удалить отчет


Настройка отчета

Возможные реквизиты запроса для получения отчета и вводимые значения приведены в следующей таблице:

	Наименование поискового реквизита
	Назначение

	Наименование отчета
	Наименование отчета. Под этим именем отчет будет сохранен в системе.

	Категория документа
	Поиск документов определенной категории

	Индекс документа
	Поиск документов, индекс которых содержит данный контекст или префикс

	Индекс родительского документа
	Поиск документов с определенным индексом родительского документа, например всех платежей по данному контракту.
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  Если в качестве поискового значения индекса родительского документа указана категория документа в угловых скобках, например <Договора>, то:

1. При запуске отчета будут выводится все родительские документы указанной категории

2. При просмотре карточки документа указанной категории для вывода списка подчиненных документов будет использован данный отчет

  

	Предприятие/ Подразделение
	Поиск документов определенного предприятия или подразделения

	Наименование документа
	Поиск документов, наименование которых содержит данный контекст или префикс

	Вид деятельности
Контекст (часть слова)
	Поиск документов, вид деятельности которых содержит данный контекст или префикс

	Описание
Контекст (часть слова)
	Поиск документов, описание которых содержит данный контекст или префикс

	Отчетный/Управленческий документ
	Поиск среди отчетных или управленческих документов

	Контрагент
	Поиск документов для определенного контрагента

	Тип операции
	Поиск документов для определенного типа операции

	Сумма по документу
	Поиск документов с определенной сумма по документу

	Единица мат.учета
	Поиск документов с определенной сумма единицей материального учета

	Количество
	Поиск документов с определенным количеством по документу

	Дата подписания/ поступления
	Поиск документов с определенной датой подписания/ поступления

	Дата исполнения
	Поиск документов с определенной датой подписания/ исполнения

	Тип документа (+,--,?)
	Поиск документов определенного типа (входящих + или исходящих --)

	Статус разработки
	Поиск документов определенного статуса разработки

	Оперативный/Архивный
	Поиск документов среди оперативных или архивных

	Статус исполнения
	Поиск документов среди исполненных или неисполненных

	Имя утверждающего
	Поиск документов с определенным именем утверждающего

	Имя ответственного за документ
	Поиск документов с определенным именем ответственного за документ

	Сортировка по
	Задает сортировку выводимой информации и критерий для формирования промежуточных сумм в отчете.

	Уровень доступа
	Задает уровень доступа пользователей к отчету.

	Показать документы в отчете (детальный отчет)
	Если отмечено, то будут показаны все найденные документы при формировании отчета и можно будет перейти по гиперссылке на любой документ, участвующий в формировании отчета, чтобы ознакомится с ним.  Если не отмечено, то будет сформирован суммарный отчет выводом итоговых и промежуточных сумм.

	Вид для печати
	Если отмечено, то будет выведен только отчет в пригодном для печати виде – без интерфейса и меню системы.

	Дополнительное условие SQL
	Здесь можно ввести дополнительное условие поиска данных для отчета в виде SQL-выражения.  
Например: 
and AmountDoc>0 and AmountDoc<1000
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 Если дополнительное условие SQL представляет собой оператор Select или Execute, то система при построении отчета будет использовать этот оператор Select или Execute, а не тот, который формируется системой автоматически
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 Полное SQL-выражение, которое система использует  для поиска данных при построении отчета, приводится под данным полем ввода. Для облегчения построения дополнительного SQL-выражения можно скопировать в это поле ввода через буфер часть полного SQL-выражения и потом скорректировать его. Таким образом, можно, например, добавить дополнительные условия на значения реквизитов, уже заданные в основной форме запроса.

Использование формул и дополнительных вычисляемых полей в отчетах

Пользователь может настроить до 16-ти дополнительных полей  (колонок отчета) для вывода в отчете.

Для каждого такого поля можно задать следующие реквизиты:

· Номер колонки в отчете

· Заголовок поля, под которым данная колонка будет появляться в отчете

· Формула расчета поля

В процессе генерации отчета система выполняет запрос по базе данных документов и выводит найденную информации в отчет в заданном порядке. Необходимая для вывода в дополнительных полях информация может формироваться как в процессе поиска по базе данных документов, так и в процессе вывода информации в отчет.

( Если формула расчета поля должна выполняться в процессе вывода информации в отчет, то формула должна быть представлена на языке VB Script, в этом случае в начале формулы должно стоять ключевое слово #VBScript. Если этого ключевого слова нет, то формула расчета поля будет выполняться  в процессе поиска по базе данных документов, поэтому она должна быть представлена на языке СУБД (Transact SQL для MS SQL, VBA для MS Access)

( Имена полей базы данных документов указываются в формуле в фигурных скобках {}, например, {DocID} – индекс (номер) документа


( Имена полей родительских документов, выводимых вместе со списком подчиненных документов указываются в формуле выражением PARENT{}, например, PARENT{DocID} – индекс (номер) родительского документа

( Имена дополнительных полей отчета указываются в формуле выражением REPFIELD(N) (в круглых скобках), например, REPFIELD(3) – значение дополнительного поля 3 отчета. Т.е., если в формулу дополнительного поля 3 поместить выражение

#VBSCRIPT REPFIELD(1)+REPFIELD(2), то в отчете в колонке, назначенной для вывода дополнительного поля 3, будет выводится сумма дополнительного поля 1 и дополнительного поля 2.
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 Значения дополнительных полей вычисляются в порядке их вывода в отчет, поэтому если в формуле расчета дополнительного поля присутствуют выражения для значений других дополнительных полей, то эти поля должны иметь меньший номер колонки отчета, в которую они выводятся, для того, чтобы их значения уже были известны.

( Имена полей подключаемых внешних наборов данных указываются в формуле выражением DSEXT(N)("FieldName"), где N – номер внешнего набора данных в порядке его вывода в карточке документа, FieldName – имя поля внешнего набора данных, например, DSEXT(1)("MyField") – поле MyField из внешнего набора данных 1
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 Значения полей внешнего набора данных выдаются для всех записей внешнего набора


( В конце формулы можно указать необходимые ключевые слова из следующего стандартного списка:

#SUM  - по полю будет делаться итоговое суммирование

#LAST  - указывается вместе с #SUM. В качестве значения, выводимого в итоговом суммировании, будет выводится не сумма по всем найденным документам, а последнее найденное значение

#NOPARENT  - формула не будет применяться к родительским документам, выводимым вместе со списком подчиненных документов, а только к подчиненным документам

#PARENT  - формула не будет применяться к подчиненным документам, выводимым вместе со списком подчиненных документов, а только к родительским документам.

#ALIGNLEFT  - колонка будет выравниваться влево

#ALIGNRIGHT - колонка будет выравниваться вправо

#ALIGNCENTER - колонка будет выравниваться по центру

#WIDTHXXX – ширина колонки в пикселях.

Используйте ровно 3 символа для указания ширины колонки, например, #WIDTH085 - ширина колонки 85 пикселов, #WIDTH210 - ширина колонки 210 пикселов

#INT – значение поля будет выводиться как целое

#RATE – значение поля будет выводиться c 4-мя десятичными знаками

( В формулах можно указать необходимые стандартные переменные из следующего списка:

nParent – текущий номер по порядку выводимого в списке родительского документа

nDependent – текущий номер по порядку выводимого в списке подчиненного документа

nDependentForParent – текущий номер по порядку выводимого в списке подчиненного документа для данного выводимого в списке родительского документа

( В формулах можно использовать функции из соответствующих вышеуказанных языков программирования, также можно запрограммировать свои собственные пользовательские функции
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 В случае, если для вывода значений дополнительных полей, имеющих числовой тип или тип даты будут использоваться стандартные функции форматирования VB Script (FormatDateTime, FormatNumber и др.) надо иметь в виду, что эти функции VB Script преобразуют передаваемое им значение в символьный вид. Поэтому вычисляемое значение дополнительного поля в этом случае будет иметь тип “string” и его нельзя будет использовать в арифметических выражениях в формулах для вычисления значений других дополнительных полей без обратного преобразования в числовой тип или тип даты.

( Также в формулах можно использовать специальные функции, имеющиеся в системе:

· SALDO(<Start_Saldo>, nAddFieldNo)  - выдавать нарастающим итогом значение дополнительного поля
Параметры:
<Start_Saldo> – стартовое значение нарастающего итога;
nAddFieldNo – номер дополнительного поля (от 1 до 16);

Пример:
 SALDO(PARENT{UserFieldMoney1}, 3) – выдавать нарастающим итогом значение дополнительного поля 3, стартовое значение взять из поля UserFieldMoney1 родительского документа

· SignAmount(<Amount>, <TypeDoc>, <StatusPayment>)  - выдавать сумму с учетом знака (типа документа – входящий, исходящий, внутренний, и направления платежа – входящий, исходящий, не установлен)
Параметры:
<Amount> – значение суммы;
<TypeDoc> – тип документа;
<StatusPayment> – статус платежа

Пример:
 SignAmount({AmountDoc}, {TypeDoc}, {StatusPayment}) – выдавать значение поля суммы по документу с учетом знака. Если тип документа и направление платежа не определены, значением функции будет 0.

· ToMainCurr(<Amount>, <Currency>, <CurrencyRate>) –  выдавать сумму в основной валюте системы (рубль) с учетом значения  кода валюты и курса валюты.
Параметры:
<Amount > – значение суммы;
<Currency> – код валюты;
<CurrencyRate> – статус платежа
Если код валюты указан как “” (пробел), то предполагается, что сумма указана в основной валюте системы.
Если курс валюты указан как 0, то он будет браться из справочника курсов валют.

Пример:
ToMainCurr(REPFIELD(2), {Currency}, {CurrencyRate})  – выдавать значение дополнительного поля 2 в основной валюте системы с учетом значения кода валюты и курса валюты, указанных в текущем документе.

· GRAPH(<TitleField>, <nCalcFieldNo>, <Color>, <Width>, <bSum>) – Выдавать значения вычисляемых полей в виде гистограммы.
Параметры:
<TitleField> – поле документа, из которого будут браться названия выводимых значений, например,  {PartnerName};
nCalcFieldNo – номер вычисляемого поля (от 1 до 16);
<Color> – цвет столбцов гистограммы в формате "#XXYYZZ", например "#FF0000"- красный,  "#00FF00"- зеленый, "#0000FF"- синий
<Width> – ширина (высота) гистограммы в пикселях
<bSum> – выдавать суммарные значения или все значения (True, False)

Пример:
GRAPH({PartnerName}, 1, "", 0, True) – Вывести в виде гистограммы суммарные значения для вычисляемого поля  No.1, названия столбцов взять из поля PartnerName, цвет столбцов и ширина гистограммы по умолчанию
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 Если необходимо вывести в гистограмме значения сразу для нескольких вычисляемых полей, то номера этих полей и цвета для их вывода указываются с помощью функции Array, например, чтобы вывести значения вычисляемых полей 1 и 2 красным и зеленым цветом выражение для вывода гистограммы может быть таким GRAPH({PartnerName}, Array(1, 2), Array("#FF0000", "#00FF00"), 0, True)

· AutoNumber(<sStartValue>, <sCrit>) – Выдавать порядковый номер в колонке отчета.
Параметры:
sStartValue – стартовое значение порядкового номера, например,  “1” или “П1”;
sCrit – критерий вывода порядкового номера, может быть “” или “DOCID”; Если значение параметра равно “DOCID”, то порядковый номер будет выдаваться только для строк отчета, имеющих другое значение индекса документа, чем в предыдущей строке.
Пример:
AutoNumber("П8", "DOCID") – Выводить порядковый номер строк отчета, начиная с П8 и только для строк отчета, имеющих другое значение индекса документа, чем в предыдущей строке.

Пример настройки дополнительных полей отчета

	Заголовок доп.поля 1 
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	SQL-формула доп.поля 1 
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	Заголовок доп.поля 2 
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	SQL-формула доп.поля 2 
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	Заголовок доп.поля 3 
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	SQL-формула доп.поля 3 
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	Заголовок доп.поля 4 
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	SQL-формула доп.поля 4 
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Вид получаемого отчета, содержащего дополнительные колонки
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Вид гистограммы
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Регистрация документов

Система позволяет вести Журналы регистрации документов, обеспечивающие учет входящих, исходящих и внутренних документов по категориям регистрационного учета.  

Названия Журналов регистрации документов (категорий регистрационного учета) настраиваются ответственными пользователями (имеющими права Администратора системы либо права на создание и редактирование категорий документов) в Справочнике Журналов регистрации. 

При создании нового документа его индекс (номер) можно получить автоматически, нажав кнопку просмотра последних зарегистрированных документов в журналах регистрации.  

Регистрация документов в Журналах регистрации документов может делаться как одномоментно, так и последовательно, если значения некоторых полей (реквизитов) в момент регистрации документа в журнале еще неизвестны (например резолюция руководителя по данному документу обычно в момент регистрации документа обычно еще не известна). Значения незаполненных полей (реквизитов) можно будет внести позже. 
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 Система также позволяет осуществлять регистрацию документов без использования Журналов регистрации. В этом случае в момент регистрации изменяется только индекс документа (проекта документа) на регистрационный индекс документа. Информация в журналы регистрации не заносится, а хранится только в карточке документа. Документ получает статус «Зарегистрирован» - в поле «Список регистраторов» заносится информация о зарегистрировавшем документ пользователе и указывается признак, что документ был зарегистрирован – символ «+». Для получения информации о списках зарегистрированных документов необходимо использовать отчеты, которые настраиваются в соответствии с потребностями пользователей к виду соответствующей информации о зарегистрированнных документах.
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 Чтобы регистрация документов в Журналах регистрации была возможной, в системе необходимо завести хотя бы один журнал регистрации
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 Чтобы регистрация документов без использования Журналов регистрации была возможной, программными настройками (в файле UserASP/UserHome.asp) необходимо указать, что меню Журналов регистрации недоступно (sNoLeftMenu="L"), а в настройках категорий документов необходимо предусмотреть наличие категорий документов, у которых указана необходимость поля «Список регистраторов»
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 Регистрируются документы, являющиеся регистрируемыми. Регистрируемыми документами являются документы:
· Утвержденные документы, которых в настройке категории документов указана необходимость поля «Список регистраторов»
· Документы, не требующие утверждения, у которых в настройке категории документов указана необходимость поля «Список регистраторов»
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 Регистрировать документ и заполнять незаполненные поля (реквизиты) ранее  зарегистрированных документов может любой пользователь: 

· Являющийся Регистратором (у которого в карточке пользователя это указано) и имеющий право доступа данному документу

· Указанный в поле документа «Список регистраторов»

· Администратор

Регистрация документа осуществляется в карточке документа по кнопке

	Зарегистрировать


Регистрационная информация для ранее зарегистрированных документов осуществляется в карточке документа по кнопке

	Регистрация


Корректировать значения уже заполненных полей (реквизитов) может только Администратор системы. Пользователь, имеющий право на чтение карточки данного документа, может просмотреть информацию о данном документе в Журнале регистрации.

Администратор системы, Супервайзер и Регистратор могут удалить информацию о регистрации из Журнала регистрации
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 Если Справочник Журналов регистрации оставить пустым (не указывать ни одного Журнала регистрации), либо программными настройками (в файле UserASP/UserHome.asp) указать, что меню Журналов регистрации недоступно, то соответствующая функциональность по регистрации документов, просмотру Журналов регистрации, получению индекса (номера) нового документа из  Журнала регистрации будет отключена.
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 При регистрации документов можно указать им новый регистрационный номер, заменяя таким образом номер проекта документа на номер зарегистрированного документа. Регистрационный номер может быть получен как вручную из справочника ранее зарегистрированных документов, так и автоматически по любому заданному алгоритму.
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 Для получения регистрационного номера автоматически необходимо в настроечном файле UserASP/UserText.asp предусмотреть генерацию значения для переменной S_DocID в процессе формирования для пользователя страницы с формой для ввода регистрационных данных, например:

If UCase(Request.ServerVariables("URL"))=UCase("/MakeRegistered.asp") Then


S_DocID="12345"
End If

В этом случае пользователю будет предложен новый регистрационный номер в форме для ввода регистрационных данных. Этот номер он сможет отредактировать. 
Для обеспечения возможности автоматической генерации нового регистрационного номера ПОСЛЕ фазы редактирования формы с регистрационными данными и автоматической записью нового регистрационного номера в карточку документа в базе данных необходимо в настроечном файле UserASP/UserText.asp предусмотреть генерацию значения для переменной S_DocID ПОСЛЕ формирования для пользователя страницы с формой для ввода регистрационных данных, например:

If UCase(Request.ServerVariables("URL"))=UCase("/MakeRegisteredRet.asp") Then


S_DocID="12345"
End If
В этом случае новый регистрационный номер автоматически запишется в карточку документа в базе данных. 
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 Требующие регистрации документы в списках и в карточках документов отмечаются пиктограммой [image: image386.png]
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 Список всех документов, требующих регистрации, можно получить с главной страницы системы по кнопке 
	РЕГИСТРАЦИЯ


	


Сбалансированная Система Показателей
(Balanced Scorecards, BSC)

Общие сведения

Данная функциональность позволяет настроить визуальную панель иерархических показателей, обеспечивающую сбор и систематизацию информации, необходимой для принятия управленческих решений. Перечень формируемых показателей может быть сколь угодно широким и включать в себя как экономические показатели, автоматически рассчитываемые на основании имеющихся в системе электронного документооборота первичных финансовых документов, так и любые неэкономические показатели, отражающие параметры функционирования предприятия.

Информационной базой для Панели Показателей PayDox может служить как база данных документов PayDox, так и любые внешние данные, в том числе содержащиеся в базах данных других корпоративных приложений.


Иерархическое представление показателей возможно как с учетом временных периодов, так и с учетом любой другой иерархической зависимости. Для примера, можно настроить систему иерархических показателей так, чтобы при просмотре годового показателя в разбивке по кварталам можно, кликнув мышью на определенном квартале, просмотреть квартальный показатель в разбивке по месяцам, а кликнув мышью на показателе месяца, тут же просмотреть месячный показатель в разбивке по дням и перейти на любой первичный документ, участвующий в формировании показателей. Точно так же можно настроить иерархию показателей по подразделениям предприятия вплоть до отдельного сотрудника, по контрагентам, категориям товаров и услуг и т.п.


Критические и предупреждающие значения показателей выделяются нужным цветом.


Достоинством Панели Показателей PayDox является ее полная интеграция с первичными документами – значения показателей формируются в режиме реального времени полностью автоматически в процессе повседневной работы предприятия. Если информация, необходимая для формирования показателей, содержится в текущих документах предприятия, обрабатываемых системой электронного документооборота либо в базах данных других корпоративных приложений, эту информацию можно использовать для автоматического формирования показателей.

Общая схема вывода значений показателей

Выводимые показатели настраиваются поочередно на странице создания / редактирования показателя.
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 Общая схема выдачи на экран значений для показателя такова.

Система на основании заданных при настройке показателя значений периода, значений дополнительного параметра и шаблона  запроса к базе данных формирует в цикле запросы к базе данных для получения значений показателя. Цикл повторяется столько раз, сколько задано периодов вывода показателя и сколько найдено для каждого периода значений дополнительного параметра.
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 Набор данных дополнительного параметра используется в случае, если необходимо вывести значения показателя для значений какого-нибудь параметра, например, если необходимо вывести значения показателя продаж для списка контрагентов, или для списка менеджеров по продажам или  для списка подразделений предприятия и т.п. В этом случае указывается набор данных дополнительного параметра, представляющий из себя объект recordset, перебирая записи которого система будет получать значения дополнительного параметра, который будет подставляться в указанный шаблон оператора запроса к базе данных для получения очередного значения показателя.

Например, если будет указано вывести значения показателя продаж за каждый месяц в течение 3-х месяцев для каждого из 3-х контрагентов, то будет выведено 3x3=9 значений показателя.

Заполняемые при настройке показателя реквизиты

	Наименование реквизита
	Назначение

	Наименование показателя
	Наименование показателя. Под этим именем показатель будет сохранен в системе.



	Краткое содержание
	Краткое содержание показателя. Данный поясняющий текст будет выводиться вместе со значениями показателя.



	Период
	Если показатель представляет значения, связанные с периодами времени, то здесь можно выбрать значение периода времени для показателя - год, квартал, месяц, день, неделя, час.



	Число периодов на экране
	Если нужно показать значения за несколько последовательных одинаковых периодов, указанных в предыдущем поле, то здесь можно указать это число периодов, за которые будут показаны значения показателя.



	Первый период
	Здесь можно указать дату или время начала первого периода, с которого будет начинаться вывод значений показателя.

Например, можно указать период «месяц», число периодов «3», первый период «Текущий квартал» для того, чтобы сформировать ежемесячные значения показателя за текущий квартал.



	Ширина экрана в пикселях
	Здесь можно указать ширину выводимой табличной формы в пикселях



	Максимальное значение показателя
	Здесь можно указать максимально возможное значение выводимого показателя для более наглядного представления выводимых значений.



	Источник данных для получения набора данных


	Здесь можно указать текстовое VB Script-выражение для получения строки соединения с базой данных, откуда будут браться значения для показателя. В случае, если значения для показателя будут браться из базы данных PayDox, это поле можно оставить пустым.

Пример:

"Provider=msdasql;Driver={Microsoft Access Driver (*.mdb)};DBQ=C:\DataBase\"+"Test1.mdb;"



	Источник данных для получения набора параметров
	Здесь можно указать текстовое VB Script-выражение для получения строки соединения с базой данных, откуда будут браться значения дополнительного параметра для показателя. В случае, если значения для параметра будут браться из базы данных PayDox, это поле можно оставить пустым.

Пример:

"Provider=msdasql;Driver={Microsoft Access Driver (*.mdb)};DBQ=C:\DataBase\"+"Test2.mdb;"



	Оператор для получения набора данных

(ds)
	Здесь можно указать текстовое VB Script-выражение для получения строки запроса к базе данных, по которому будет получен объект recordset,  содержащий значения показателя.
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 Полученный объект recordset будет иметь имя ds.
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 Используйте стандартные выражения UniDate("DATEFROM")  и UniDate("DATETO") для представления заданных для указателя значений начальной и конечной даты/времени периода. Вместо этих выражений система автоматически будет подставлять в формируемый запрос значения начальной и конечной даты/времени для всех выводимых периодов.
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 Используйте выражения rs("Field_Name"),   где Field_Name – имя поля, из которого будет браться дополнительный параметр, для представления значений дополнительного параметра. Система автоматически будет подставлять в формируемый запрос значения дополнительного параметра для всех значений дополнительного параметра из набора данных дополнительного параметра.

Пример:

"SELECT SUM(AMOUNTDOC) as Amount FROM DOCS WHERE ClassDoc IN ('Платежи') And StatusPayment='I3' And Not (DateCompleted is Null) And DateCompleted >= "+UniDate("DATEFROM")+" AND DateCompleted < "+UniDate("DATETO")+" AND PartnerName='"+rs("Name")+"'"



	Оператор для получения набора параметров

(rs)
	Здесь можно указать текстовое VB Script-выражение для получения строки запроса к базе данных, по которому будет получен объект recordset,  содержащий значения дополнительного параметра.
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 Полученный объект recordset будет иметь имя rs.



	Цвет показателя - нормальное состояние


	Здесь можно указать цвет выводимого показателя, если его значение лежит в пределах, считающихся нормальными.


	Цвет показателя - предупреждающее состояние


	Здесь можно указать цвет выводимого показателя, если его значение лежит в пределах, требующих обратить внимание на состояние показателя.

	Цвет показателя - критическое состояние


	Здесь можно указать цвет выводимого показателя, если его значение лежит в критических пределах, требующих немедленного вмешательства.

	Знак сравнения между значением показателя и значением для предупреждающего состояния
	Здесь можно указать знак для сравнения значения показателя с задаваемым значением для предупреждающего состояния показателя



	Значение для предупреждающего состояния показателя
	Здесь можно указать числовое VB Script-выражение для значения предупреждающего состояния показателя
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 Знак сравнения и значение для предупреждающего состояния показателя будут использованы для определения цвета выводимого показателя.



	Знак сравнения между значением показателя и условием - критическое состояние
	Здесь можно указать знак для сравнения значения показателя с задаваемым значением для критического состояния показателя

	Значение для критического состояния показателя 
	Здесь можно указать числовое VB Script-выражение для значения критического состояния показателя
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 Знак сравнения и значение для критического состояния показателя будут использованы для определения цвета выводимого показателя.



	Наименование вычисляемое для группировки по периоду
	Здесь можно указать текстовое VB Script-выражение для получения наименования для выводимого значения показателя в цикле по периодам

Пример:

QuarterName(dDATEFROM)

Будут выводиться наименования кварталов года



	Наименование вычисляемое для группировки по параметру
	Здесь можно указать текстовое VB Script-выражение для получения наименования для выводимого значения показателя в цикле по периодам

Пример:

rs("Name")

Будут выводиться значения поля Name набора данных дополнительного параметра



	Формула вычисления значения
	Здесь можно указать числовое VB Script-выражение для вычисления значения показателя для каждой записи из набора данных ds



	Формат вывода вычисленного значения
	Здесь можно указать символьное VB Script-выражение для формата вывода вычисленного значения показателя
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  Для указания вычисленного значения указателя в формуле для формата вывода используйте переменную Value
Пример:

Int(Value) – для вывода целой части значения показателя


	Ключевые слова
	Здесь можно указать ключевые слова для режима вывода значений показателя
Возможные ключевые слова:

#NOEMPTY – не выводить пустые значения показателя



	Показатель нижестоящего уровня
	Здесь можно, выбрав из списка, указать показатель нижестоящего уровня, на который можно будет перейти по ссылке с каждого значения данного показателя

	Формула вычисления ссылки на показатель нижестоящего уровня
	Здесь можно указать текстовое VB Script-выражение для представления  или только параметров, передаваемых в строке ссылки на показатель нижестоящего уровня, либо можно указать полностью ссылку для перехода не на показатель нижестоящего уровня, а на первичный документ, участвующий в формировании значения показателя

Пример:

"&DATEFROM="+MyDate(dDATEFROM)+"&PartnerName="+MyCStr(rs("Name"))

Будет сформирована ссылка на показатель нижестоящего уровня, содержащая значения параметров DATEFROM и PartnerName.


Пример:

"ShowDoc.asp?l=ru&DocID="+ds("DocID")

Будет сформирована ссылка на документ с индексом, равным значению ds("DocID")
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 С помощью данного механизма можно формировать иерархию показателей, программируя возможность перехода со значения показателя на показатель нижестоящего уровня, детализирующий это значение.


Например, можно настроить систему иерархических показателей так, чтобы при просмотре годового показателя в разбивке по кварталам можно, кликнув мышью на определенном квартале, просмотреть квартальный показатель в разбивке по месяцам, а кликнув мышью на показателе месяца, тут же просмотреть месячный показатель в разбивке по дням и перейти на любой первичный документ, участвующий в формировании показателей. Точно так же можно настроить иерархию показателей по подразделениям предприятия вплоть до отдельного сотрудника, по контрагентам, категориям товаров и услуг и т.п.
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 Чтобы учесть в запросе запросы к базе данных для получения значений показателя параметры, передаваемые из показателя вышестоящего уровня, используйте в запросе выражение Request(“Parameter”) для получения значения value параметра переданного в строке ссылки в виде &Parameter=<value>.

Например, выражение для получения:

· всего списка контрагентов, если значение наименования конкретного контрагента не задано,

· или данных только одного контрагента, если значение наименования конкретного контрагента передано из вышестоящего показателя,

может выглядеть примерно так:

"SELECT * FROM Partners"+IIF(Request("PartnerName")="", "", " where Name='"+Request("PartnerName")+"'")




Создать показатель
	Наименование показателя
	
[image: image399]

	Краткое содержание
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	Период
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	Число периодов на экране
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	Первый период
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	Ширина экрана в пикселях
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	Максимальное значение показателя
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	Источник данных для получения набора данных
(Connection String) 
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	Источник данных для получения набора параметров
(Connection String) 
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	Оператор для получения набора данных 
(ds) 
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	Оператор для получения набора параметров 
(rs) 
	
[image: image409]

	Цвет показателя - нормальное состояние 
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90.00


	Цвет показателя - предупреждающее состояние 
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70.00


	Цвет показателя - критическое состояние 
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	Знак сравнения между значением показателя и значением для предупреждающего состояния 
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	Значение для показателя - предупреждающее состояние 
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	Знак сравнения между значением показателя и значением для критического состояния 
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	Значение для показателя - критическое состояние 
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	Наименование вычисляемое для группировки
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	Наименование вычисляемое для значения
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	Формула вычисления значения
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	Формат вывода значения
(Value)
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	Ключевые слова
(#NOEMPTY)
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	Показатель нижестоящего уровня
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	Формула вычисления ссылки на показатель нижестоящего уровня
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Календарное планирование

Общие сведения

Календарь Событий PayDox – функциональность PayDox, предназначенная для обеспечения возможности планировать как личные, так и совместные корпоративные мероприятия

Календарь Событий позволяет планировать и контролировать загрузку сотрудников, визуально просматривать любой период времени и связанные с ним события - поступление, утверждение и исполнение документов, совещания, встречи и командировки. Календарь Событий интегрирован с документооборотом - даты поступления, утверждения и исполнения документов вместе со ссылками на карточки этих документов автоматически отражаются в Календаре Событий сотрудников, указанных в данных документах, что позволяет сотрудникам визуально контролировать сроки поступления, утверждения и исполнения документов. Календарь Событий позволяет назначать совместные мероприятия - указав в своем календаре планируемое мероприятие, можно также указать список сотрудников, которых данное мероприятие касается - и эта информация появится автоматически в календарях указанных сотрудников.

Вид Календаря Событий
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Информация об использовании

В Календарь Событий PayDox выводятся 2 типа информации

· информация о документах, даты поступления, утверждения или исполнения которых приходятся на дни просматриваемого пользователем месяца;

· информация о событиях, даты которых приходятся на дни просматриваемого пользователем месяца.
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 При входе в Календарь Событий выводится информация только о документах, в которых явно упомянуто имя пользователя. Если в Календарь Событий необходимо вывести информацию обо всех документах, к которым пользователь имеет доступ, то для этого необходимо отметить чекбокс «Показать все документы», расположенный справа от списка выбора месяца и года.

В каждой ячейке Календаря Событий, соответствующей дню месяца, может быть выведено произвольное количество сообщений, соответствующих указанным типам информации.

Сообщения с информацией о документах имеют вид типа [image: image429.png]


 

Дата исполнения: 28.12.2003


Продажа имущества физическим лицам


Договора


Имя ответственного: \"Парамонов И.С.\" <User>;


Имя контролера: \"Петров И.П.\" <peter>;


Имя у 
ДЭ-1
 – пиктограмма и ссылка с номером документа.

При наведении курсора на пиктограмму появляется подсказка с характеристикой даты документа, например «Дата исполнения - просрочено»

При наведении курсора на ссылку с номером документа появляется подсказка с реквизитами документа. По ссылке можно перейти к карточке документа.

Сообщения с информацией о событиях имеют вид типа 



02.08.2004: Дата/Время

	06.08.2004: Дата/Время окончания" 
Командировка в Самару ...
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Значок [image: image432.png]


 в левой части сообщения означает, что событие начинается в этот день

Значок [image: image433.png]


 в правой части сообщения означает, что событие заканчивается в этот день

Значок [image: image434.png]


 в левой части сообщения означает, что событие начинается в дни, предшествующие для данного дня

Значок [image: image435.png]


 в правой части сообщения означает, что событие заканчивается в дни, последующие для данного дня

При наведении курсора на ссылку – текст сообщения появляется подсказка с полным текстом данного события и датой/временем его начала и окончания
При нажатии на ссылку – текст сообщения происходит переход к месту нахождения данного сообщения о событии – к карточке документа или карточке пользователя.

Информация о событии, представляемом в Календаре Событий, создается с помощью кнопок

	Событие 


расположенных в Календаре Событий, карточках документов и карточках пользователей.

Вид формы добавления информации о событии
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В поле «Краткое содержание» после текста, описывающего событие, можно ввести из справочника информацию о пользователях, к которым данное событие также относится. В этом случае информация о данном событии автоматически появится в Календарях Событий указанных пользователей.
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 Календарь Событий пользователя доступен данному пользователя по кнопке, расположенной на главной странице и по кнопке, расположенной на странице карточки пользователя.

	Календарь 


[image: image438.png]


 Календари Событий других пользователей  могут быть доступны пользователю, которому дано такое право. В карточке пользователя необходимо указать соответствующее разрешение

	Разрешить просмотр Календарей Событий пользователей 
	
[image: image439]


Если такое право пользователю дано, то кнопка вызова Календаря Событий доступна ему как из своей карточки в справочнике пользователей, так и из карточек других пользователей.

Планирование ресурсов

С помощью Календаря Событий можно осуществлять планирование различных ресурсов, требующих распределения времени – загрузку автотранспорта, резервирование переговорных комнат и т.п. 

Для того, чтобы назначить некоторый ресурс на определенный промежуток времени, необходимо воспользоваться кнопкой 

	Ресурс 


расположенной на странице карточки документа. Далее в открывшемся окне необходимо ввести наименование ресурса (для этого лучше воспользоваться предварительно созданным справочником ресурсов, например, распределяемых автомашин или переговорных комнат), комментарий с изложением причины резервирования ресурса, дату и время начала и дату и время окончания резервирования ресурса. 

Информация о резервируемом ресурсе помещается под карточкой документа под заголовком «Ресурсы».
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В одном документе можно запланировать любое количество различных ресурсов. Кликнув на пиктограмму [image: image441.png]


, можно вызвать Календарь Событий с информацией о всех зарезервированных ресурсах.

PayDox Service Desk - сервис технической поддержки

Общие сведения

PayDox Service Desk - функциональность, предназначенная для обеспечения возможности осуществления технической поддержки. Предприятия, использующие PayDox, могут оказывать услуги технической поддержки online как своим сотрудникам, так и внешним заказчикам. Сервис технической поддержки PayDox Service Desk реализован как настройка функциональности электронного документооборота и, соответственно, полностью интегрирован с электронным документооборотом. Регистрация и отслеживание инцидентов (запросов на техподдержку) реализовано как создание и обработка электронных документов категории HelpDesk. 
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Участники сервиса технической поддержки – обслуживаемые пользователи, осуществляющие техническую поддержку консультанты PayDox Service Desk и администраторы PayDox Service Desk, осуществляющие распределение поступающих запросов на техподдержку и контроль за исполнением. 

Система позволяет осуществлять несколько способов распределения поступающих запросов на техподдержку: 

· автоматическое распределение по любому заданному алгоритму 

· ручное, при котором консультанты PayDox Service Desk, осуществляющие техническую поддержку, просматривают список нераспределенных запросов на техподдержку и назначают их себе одним нажатием кнопки 

· ручное, при котором администраторы PayDox Service Desk могут назначить поступившие запросы на техподдержку определенным консультантам или перераспределить уже назначенные запросы 

Система позволяет вести справочники обслуживаемых пользователей, консультантов PayDox Service Desk и администраторов PayDox Service Desk в стандартном справочнике пользователей PayDox, при этом есть возможность публиковать или, наоборот, защищать от публикации данные о пользователях. 

Сервис технической поддержки PayDox Service Desk полностью интегрирован с подсистемой e-mail уведомлений PayDox. Все участники сервиса технической поддержки – обслуживаемые пользователи, консультанты технической поддержки и администраторы – получают автоматические e-mail уведомления с информацией о процессе осуществления техподдержки. 

Сервис технической поддержки PayDox Service Desk полностью интегрирован с подсистемой генерации отчетов PayDox, что позволяет строить произвольные отчеты о реализации технической поддержки клиентам. 

Решенные инциденты (исполненные запросы на техподдержку) публикуются для просмотра всеми пользователями и постепенно формируют базу знаний PayDox Service Desk. 

По сравнению со стандартными функциями Help Desk (диспетчеризация обращений пользователей) диапазон услуг PayDox Service Desk существенно расширен и не ограничиваются только обработкой запросов на техподдержку, но также позволяет развивать другие виды деятельности в соответствии с ITIL (Information Technology Infrastructure Library), такие как обработку запросов на изменения (change requests), диспетчеризация и устранение неисправностей IT-системы (Incident Management), выявление и устранение проблем (Problem Management), управление контрактами и др.
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 Если конфигурация Техническая поддержка (HelpDesk) не установлена по умолчанию, то ее можно выбрать из меню «Конфигурация», располагаемого в правой верхней части главной страницы системы.

Техническая поддержка проектов SAP R/3

Конфигурация Техническая поддержка проектов SAP R/3 (PayDox Service Desk for SAP R/3) предназначена для обеспечения возможности осуществления технической поддержки проектов внедрения и дальнейшей эксплуатации ERP-системы SAP R/3. 

Данная конфигурация PayDox позволяет:

· осуществлять прием запросов пользователей с описаниями возникающих инцидентов (проблем) при работе с SAP R/3

· осуществлять распределение (маршрутизацию) и перераспределение инцидентов группам консультантов, ответственных за решение соответствующих инцидентов

· осуществлять ведение справочников консультантов, групп консультантов, администраторов и пользователей

· осуществлять ведение справочников предприятий, подразделений, задач, процессов, транзакций, модулей

· осуществлять назначение и переназначение ответственных исполнителей за решение инцидента

· осуществлять согласование принимаемых решений по инциденту между различными консультантами, в случае, если предлагаемое решение требует изменений в настройках нескольких модулей SAP R/3

· осуществлять утверждение принимаемых решений по инциденту полномочными руководителями

· публиковать решенные инциденты в базе знаний
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 Если конфигурация Техническая поддержка проектов SAP не установлена по умолчанию, то ее можно выбрать из меню «Конфигурация», располагаемого в правой верхней части главной страницы системы.

Вид запроса на техподдержку


Карточка запроса содержит всю необходимую информацию о запросе на техподдержку:

· Статус запроса – распределен, нераспределен, назначен, неназначен, исполняется, просрочен, исполнен

· Поля запроса с его описанием – плановый срок исполнения, краткое содержание, предприятие, подразделение, задача, процесс, транзакция, модуль, исполнитель, приоритет, группа консультантов, которой запрос передан в обработку и др.

· История исполнения данного запроса

· Сообщения и обсуждения по данному запросу

· Кнопки управления данным запросом – «Принять к работе», «Назначить», «Переназначить», «Распределить» , «Перераспределить», назначить статус «Исполнено», назначить статус «Отменено», «Редактировать», «Опубликовать», «Сообщение», «Меры по решению» и др.
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Участники сервиса технической поддержки

Участники сервиса технической поддержки - Обслуживаемые пользователи PayDox Service Desk,  Консультанты PayDox Service Desk и Администраторы PayDox Service Desk

Обслуживаемые пользователи PayDox Service Desk

Это могут быть как внутренние пользователи – сотрудники организации, так и внешние пользователи, не пользующиеся другой функциональностью электронного документооборота, а использующие только функциональность сервиса технической поддержки. Для таких внешних пользователей при настройке их карточки в поле комментария необходимо указать ключевую фразу «HelpDesk User»:

	Комментарии  [image: image447.png]
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HelpDesk User
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Обслуживаемые пользователи PayDox Service Desk с помощью дополнительных элементов интерфейса системы получают возможность просматривать созданные ими запросы на техподдержку и ответы консультантов.

[image: image450.png]


 Обслуживаемым пользователям PayDox Service Desk, особенно из числа внешних для организации пользователей, рекомендуется устанавливать уровень доступа «Общедоступный», чтобы они не могли видеть неисполненные запросы других пользователей. Неисполненным запросам устанавливается уровень доступа «Конфиденциальный». После исполнения запроса, в случае, если данный запрос может представлять интерес для других пользователей, Администратор PayDox Service Desk может присвоить такому запросу уровень доступа «Общедоступный», чтобы опубликовать его для всех.

	Доступ на чтение 
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Общедоступный



	Доступ на изменение 
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Общедоступный




Консультанты PayDox Service Desk

Консультанты PayDox Service Desk осуществляют техническую поддержку. Для таких консультантов при настройке их карточки в поле комментария необходимо указать ключевую фразу «HelpDesk Consultant»:

	Комментарии  [image: image453.png]
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HelpDesk Consultant
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Консультанты PayDox Service Desk с помощью дополнительных элементов интерфейса системы получают возможность просматривать и распределять для себя запросы пользователей.
[image: image456.png]


 Консультанты PayDox Service Desk могут объединяться в группы по специализациям. Группы консультантов можно вести в соответствующем справочнике. Группу консультантов можно указывать в поле запроса «Передано в обработку - группа», в этом случае вся группа получает доступ к данному запросу и может участвовать в его обсуждении и подготовке решения.
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 Пользователи, указанные в запросе в поле «Передано в обработку - группа», также считаются консультантами по данному запросу и имеют право назначить данный запрос себе
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  Пользователь, указанный в поле «Передано в обработку - группа» первым, считается руководителем группы консультантов и имеет право:

· назначить данный запрос некоторому консультанту из числа членов этой группы

· переназначить данный запрос некоторому консультанту из числа членов этой группы

· перераспределить данный запрос другой группе консультантов.

	Передано в обработку - группа [image: image459.png]


  
	"Яковлева Полина Матвеевна" <jakov>[image: image460.png]


; - руководитель группы консультантов
"Иванов Анатолий Петрович" <ivan>[image: image461.png]


;
"Сергеев Александр Петрович" <Demo>[image: image462.png]


;
"Дегтярева С.Е." <deg>[image: image463.png]


;


Администраторы PayDox Service Desk

Администраторы PayDox Service Desk осуществляют распределение поступающих запросов на техподдержку и контроль за исполнением. Для таких консультантов при настройке их карточки в поле комментария необходимо указать ключевую фразу «HelpDesk Administrator»:

	Комментарии  [image: image464.png]
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HelpDesk Administrator
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Администраторы PayDox Service Desk с помощью дополнительных элементов интерфейса системы получают возможность управлять процессом оказания техподдержки.
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 Пользователь, являющийся Администратором PayDox, также является  Администратором PayDox Service Desk
При обслуживании внешних пользователей иногда возникает необходимость скрывать от публикации данные о пользователях. В этом случае в карточках таких пользователях следует указать необходимость скрыть данного пользователя при просмотре списков пользователей для всех кроме администратора:

	Скрыть данного пользователя при просмотре списков пользователей для всех кроме администратора 
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Да




При просмотре списков пользователей такие пользователи будут видны только Администратору системы:
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	Ведущий специалист 


Настройка категории документов PayDox Service Desk

Для осуществления сервиса технической поддержки предназначена специальная категория документов 

«HelpDesk», которую надо завести в справочнике Типов документов.  Для этой категории обязательными полями являются:

· Подразделение

· Краткое содержание

· Приоритет

· Статус исполнения

· Имя ответственного

Элементы интерфейса PayDox Service Desk

[image: image628.jpg]



Обслуживаемые пользователи PayDox Service Desk, Консультанты PayDox Service Desk и Администраторы PayDox Service Desk получают дополнительные возможности для осуществления сервиса технической поддержки.
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Элементы интерфейса для обслуживаемых пользователей PayDox Service Desk

Обслуживаемые пользователи PayDox Service Desk при входе в систему получают дополнительные кнопки.

	ИНЦИДЕНТЫ


	
	- созданные данным пользователем запросы на техподдержку

	НОВЫЙ

	- создать новый запрос на техподдержку. 

Новые запросы сначала являются неактивными и нераспределенными. Нажатием на кнопку Статус «Активен»   пользователь делает его активным, после чего запрос может быть распределен консультанту для работы с ним. 

	КАЛЕНДАРЬ

	- просмотреть запросы, распределенные по сроку исполнения в Календаре Событий
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 Распределение запроса  консультанту осуществляется назначением консультанта в качестве Ответственного исполнителя по данному документу. 

Данное назначение может производится:

· автоматически с помощью настроечных скриптов

· вручную консультантом PayDox Service Desk, который готов выполнить данный запрос

· администратором PayDox Service Desk
При создании нового запроса на техподдержку текст запроса необходимо внести в поле «Краткое содержание». Ответы консультантов будут располагаться ниже текста запроса под заголовком «Сообщения».

Кнопки управления для карточки запроса на техподдержку

	Сообщение 


	
	- создать новое сообщение. 

Новые сообщения создаются этой кнопкой.

Ответные сообщения создаются нажатием на пиктограмму  
 рядом с сообщением, на которое нужно ответить

	Статус «Исполнено»  

	- присвоить запросу на техподдержку статус «Исполнено». 

Исполненным запросам на техподдержку необходимо присвоить статус «Исполнено» нажатием на эту кнопку

	Статус «Отменено» 

	- присвоить запросу на техподдержку статус «Отменено». 

Отмененные запросы получают статус «Отменено» нажатием на эту кнопку

	Статус «Активен»  

	- присвоить запросу на техподдержку статус «Активен». 

Новые запросы сначала получают статус «Неактивен». Нажатием на эту кнопку пользователь делает его активным, т.е. данный запрос может быть распределен консультанту для работы с ним.


Элементы интерфейса для Консультантов PayDox Service Desk

Консультанты PayDox Service Desk при входе в систему получают дополнительные кнопки.

	НЕРАСПРЕДЕЛЕННЫЕ


	
	- запросы на техподдержку, для которых не назначен Ответственного исполнителя по данному документу. 

Просмотрев данный список запросов, консультант может выбрать те, с которыми он готов работать и назначить их себе, указав себя  в качестве Ответственного исполнителя по данному документу. Администратор или руководитель группы консультантов могут распределить запрос некоторой группе консультантов, чтобы потом назначить Ответственного исполнителя из данной группы. 

	НЕИСПОЛНЕННЫЕ

	- распределенные и еще не исполненные запросы на техподдержку. 

	ОТВЕТСТВЕННЫЙ

	- просмотреть список запросов, для которых данный консультант является Ответственным исполнителем

	КАЛЕНДАРЬ

	- просмотреть запросы, распределенные по сроку исполнения в Календаре Событий


Кнопки управления для карточки запроса на техподдержку 
	Сообщение 


	
	- создать новое сообщение. 

Новые сообщения создаются этой кнопкой.

Ответные сообщения создаются нажатием на пиктограмму  
 рядом с сообщением, на которое нужно ответить

	Принять к работе

	Назначить данный запрос себе, указав себя  в качестве Ответственного исполнителя по данному документу.
Данная функция доступна:

· Администраторам
· Руководителю группы консультантов, указанному в поле «Передано в обработку - группа» первым
· Всем консультантам - если Ответственный исполнитель еще не назначен и если поле «Передано в обработку - группа» пусто, т.е., если данный запрос еще не распределен ни одной группе консультантов
· Консультантам, указанным в поле «Передано в обработку - группа», если Ответственный исполнитель еще не назначен.

	Статус «Исполнено»  

	- присвоить запросу на техподдержку статус «Исполнено». 

Исполненным запросам на техподдержку необходимо присвоить статус «Исполнено» нажатием на эту кнопку


Элементы интерфейса для Администраторов PayDox Service Desk

Администраторы PayDox Service Desk получают все возможности, доступные Консультантам PayDox Service Desk. Кроме этого, они имеют возможность назначить поступившие запросы на техподдержку определенным консультантам или назначить их себе или перераспределить уже назначенные запросы (редактируя поле Ответственного исполнителя в карточке документа).

Кнопки управления для карточки запроса на техподдержку 
	Редактировать


	
	Редактировать запрос, в том числе назначить или переназначить Ответственного исполнителя.

	Опубликовать

	Опубликовать исполненный запрос (установить статус документа «Общедоступный») 

	Сообщение 

	- создать новое сообщение. 

Новые сообщения создаются этой кнопкой.

Ответные сообщения создаются нажатием на пиктограмму  
 рядом с сообщением, на которое нужно ответить

	Меры по решению

	Создать резолюцию с указанием мер по решению инцидента



	Распределить

	Распределить данный запрос некоторой группе консультантов, указав данную группу в поле «Передано в обработку - группа» данного документа.
Пользователь, указанный в поле «Передано в обработку - группа» первым, считается руководителем группы и имеет право назначить данный запрос некоторому консультанту из числа членов группы, а также перераспределить данный запрос другой группе консультантов.

	Перераспределить

	Перераспределить данный запрос некоторой другой группе консультантов, указав данную группу в поле «Передано в обработку - группа» данного документа.
Данная функция доступна также руководителю группы консультантов, указанному в поле «Передано в обработку - группа» первым. 

	Назначить

	Назначить данный запрос некоторому консультанту, указав данного консультанта в качестве Ответственного исполнителя по данному документу. 
Данная функция доступна также руководителю группы консультантов, указанному в поле «Передано в обработку - группа» первым. 
Руководитель группы может назначить данный запрос некоторому консультанту из списка, указанного в поле «Передано в обработку - группа».

	Переназначить

	Переназначить данный запрос некоторому другому консультанту, указав данного консультанта в качестве Ответственного исполнителя по данному документу.
Данная функция доступна также руководителю группы консультантов, указанному в поле «Передано в обработку - группа» первым.
Руководитель группы может назначить данный запрос некоторому консультанту из списка, указанного в поле «Передано в обработку - группа».

	Принять к работе

	Назначить данный запрос себе, указав себя  в качестве Ответственного исполнителя по данному документу.
Данная функция доступна:

· Администраторам
· Руководителю группы консультантов, указанному в поле «Передано в обработку - группа» первым
· Всем консультантам - если Ответственный исполнитель еще не назначен и если поле «Передано в обработку - группа» пусто, т.е., если данный запрос еще не распределен ни одной группе консультантов
· Консультантам, указанным в поле «Передано в обработку - группа», если Ответственный исполнитель еще не назначен.

	Статус «Исполнено»  

	- присвоить запросу на техподдержку статус «Исполнено». 

Исполненным запросам на техподдержку необходимо присвоить статус «Исполнено» нажатием на эту кнопку


[image: image475.png]


 Администраторам PayDox Service Desk необходимо установить права Администратора PayDox в их карточках пользователей:

	Доступ на чтение 
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Системный Администратор



	Доступ на изменение 
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Системный Администратор




Адаптация интерфейса сервиса технической поддержки к требованиям заказчика

Интерфейс сервиса технической поддержки может быть стандартными средствами настройки адаптирован под потребности пользователей. 

· Перечень реквизитов заявки на техническую поддержку задается стандартным способом в справочнике «Типы документов» и может быть изменен в любой момент в ходе эксплуатации
· Любые дополнительные справочники могут быть созданы стандартным способом могут быть изменены в любой момент в ходе эксплуатации
· При необходимости определенные реквизиты заявки на техническую поддержку могут заполняться (определяться) автоматически и быть недоступными для редактирования определенных пользователей (например, пользователям, создающим заявку, может быть запрещено указывать ее приоритет, дату исполнения и консультантов, ответственных за обработку заявки)
· Для каждого события обработки заявки (создания, назначения ответственного исполнителя, назначения статуса «Исполнено» и т.п.) можно назначить список рассылки, в соответствии  с которым система будет отправлять e-mail уведомления о ходе обработки заявки

· При необходимости справочники могут быть привязаны к определенным реквизитам заявки на техническую поддержку или заполнять сразу несколько реквизитам заявки за один вызов. В нижеприведенном примере реквизиты заявки Приоритет, Задача, Процессы, Транзакция, Модуль заполняются совместно за одни выбор соответствующей строчки в справочнике:
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Администрирование системы
Администрирование системы позволяет настроить систему на использование справочников, категорий используемых документов, видов деятельности, контрагентов, единиц материального учета (товаров / услуг), типов финансовых операций, должностей, подразделений, завести пользователей и назначить им права доступа

Справочник категорий документов

Справочник категорий документов позволяет настроить систему на используемые на предприятии категории документов.

Настройка на новую категорию (тип) документа

Возможные реквизиты для настройки категории документа и вводимые значения приведены в следующей таблице:

	Наименование реквизита
	Назначение

	Категория
	Наименование категории документа, например «Договор», «Приказ», «Платежное поручение»

	Стандартные тексты для наименования документа
	В поле можно указать стандартные тексты для наименования документа, например, стандартные резолюции для поручений:

В рассылку

К исполнению

Прошу ознакомить по списку

и т.п.
Данные тексты появятся в виде списка для выбора при редактировании пользователем карточки документа.

	Файл стандартной формы документа
	Наименование файла стандартной формы документа в MS Word, одинаковой для всех документов данной категории

	Дополнительное текстовое поле 1 (Наименование)
	Наименование дополнительного текстового поля 1 карточки документа (заполняется при необходимости)

	Дополнительное текстовое поле 2 (Наименование)
	Наименование дополнительного текстового поля 2 карточки документа (заполняется при необходимости)

	Дополнительное текстовое поле 3 (Наименование)
	Наименование дополнительного текстового поля 3 карточки документа (заполняется при необходимости)

	Дополнительное текстовое поле 4 (Наименование)
	Наименование дополнительного текстового поля 4 карточки документа (заполняется при необходимости)

	Дополнительное текстовое поле 5 (Наименование)
	Наименование дополнительного текстового поля 5 карточки документа (заполняется при необходимости)

	Дополнительное текстовое поле 6 (Наименование)
	Наименование дополнительного текстового поля 6 карточки документа (заполняется при необходимости)
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 Укажите в имени дополнительного текстового поля 1-6 символ «-», если хотите, чтобы поле редактирования было многострочным.  

	Дополнительное поле даты 1 (Наименование)
	Наименование дополнительного поля даты 1 карточки документа (заполняется при необходимости)

	Дополнительное поле даты 2 (Наименование)
	Наименование дополнительного поля даты 2 карточки документа (заполняется при необходимости)

	Дополнительное числовое поле 1 (Наименование)
	Наименование дополнительного числового поля 1 карточки документа (заполняется при необходимости)

	Дополнительное числовое поле 2 (Наименование)
	Наименование дополнительного числового поля 2 карточки документа (заполняется при необходимости)

	Индекс родительского документа
	Отметить, если данное поле необходимо

	Описание
	Отметить, если данное поле необходимо

	Автор
	Отметить, если данное поле необходимо

	Адресат
	Отметить, если данное поле необходимо

	Резолюция
	Отметить, если данное поле необходимо

	Ход исполнения
	Отметить, если данное поле необходимо

	Ссылка к документу
	Ссылка на файл образа документа. 
Отметить, если данное поле необходимо

	Расположение бумажного экземпляра
	Отметить, если данное поле необходимо

	Контрагент
	Отметить, если данное поле необходимо

	Отчетный/Управленческий документ
	Поле указывает, предназначен ли документ для налоговой отчетности или для внутреннего управленческого учета. 
Отметить, если данное поле необходимо

	Статус разработки
	Поле указывает, находится ли документ на стадии разработки, на согласовании или утвержден.
Отметить, если данное поле необходимо

	Статус исполнения
	Поле указывает, исполнен или нет документ.
Отметить, если данное поле необходимо

	Тип документа (+,--,?)
	Поле указывает, является документ входящим (+) или исходящим (--). Для платежных документов поле указывает входящий или исходящий платеж .

Отметить, если данное поле необходимо

	Единица мат.учета
(товар / услуга)
	Поле указывает  товар / услугу и позволяет выбрать значение из справочника.

Отметить, если данное поле необходимо

	Тип операции
	Поле указывает тип финансовой операции документа и позволяет выбрать ее значение из справочника.

Отметить, если данное поле необходимо

	Сумма по документу

	Поле указывает сумму по документу и позволяет ввести значение или задать формулу расчета суммы.

Отметить, если данное поле необходимо

	Количество
	Поле указывает количество по документу и позволяет ввести значение или задать формулу расчета количества.

Отметить, если данное поле необходимо

	Дата подписания/ поступления
	Поле указывает дату подписания/ поступления документа.

Отметить, если данное поле необходимо

	Дата исполнения
	Поле указывает дату исполнения документа.

Отметить, если данное поле необходимо

	Дата окончания срока действия
	Поле указывает дату окончания срока действия документа.

Отметить, если данное поле необходимо

	Имя утверждающего
	Поле указывает имя ответственного сотрудника, утверждающего документ.

Отметить, если данное поле необходимо

	Список согласующих 
	Поле указывает список сотрудников, согласующих документ.

Отметить, если документ необходимо согласовывать

	Имя ответственного за документ
	Поле указывает имя сотрудника, ответственного за подготовку документа.

Отметить, если данное поле необходимо

	Этапы бизнес-процесса
	Поле указывает список наименований этапов бизнес-процесса. Например:

Согласование текста договора

Согласование суммы и сроков договора

Утверждение договора

Подписание договора

Контроль исполнения договора

Этапы выполняются последовательно. Каждый этап может содержать произвольное количество задач, выполняемых параллельно, независимо друг от друга. Пока задачи предыдущего этапа не исполнены, задачи последующих этапов считаются неактивными – их можно видеть, но нельзя отметить как «исполненные».

При создании задачи для данного документа этап бизнес-процесса для этой задачи можно выбрать из списка.

	Периодичность
	Периодичность данного документа. Выбрав из списка периодичность создания данного документа, можно указать системе необходимость автоматического создания карточек документов данной категории в соответствии с заданной периодичностью. Содержание автоматически создаваемой карточки нового документа будет аналогичным предыдущему, а дата исполнения будет равна дате исполнения предыдущего документа плюс заданный период. 
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 Данная функциональность полезна, например, при создании системы автоматизированного сбора периодической (например, еженедельной) отчетности от подразделений и удаленных филиалов. Карточки новых еженедельных отчетов подразделений будут создаваться автоматически и эти отчеты в списке отчетов будут показываться как неисполненные до тех пор, пока ответственные исполнители не загрузят файл отчета (например, в формате MS Word) и сотрудник, ответственный за принятие отчета, не отметит документ как «исполненный».



	Инструкции пользователю по заполнению
	В поле можно указать инструкции пользователю по заполнению карточки документа. Данный текст появится при изменении пользователем карточки документа.



	Пароль на просмотр для внешних пользователей
	Отметить, если необходимо дать возможность просмотра данного документа для внешних пользователей, не имеющих регистрации в системе.
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 Если данный пароль указан, то любой незарегистрированный в системе пользователь сможет просмотреть карточку документа по ссылке http://<Имя_сервера>/ShowDoc.asp?docid=<Индекс_документа>&l=ru&ExtPass=<пароль> .

Данная функциональность полезна при обслуживании внешних пользователей, незарегистрированных в системе, которым необходимо предоставлять информацию о некоторых документах в системе.



	Источники данных
	Отметить один или несколько существующих источников данных, записи (строки) которых будут присоединены к карточкам документов данной категории. Таким образом, можно расширять структуру документов определенных категорий, добавляя к стандартному набору полей документа любое количество дополнительных из созданных для этой цели таблиц.




См. также Выгрузка настроек в файл и загрузка настроек из файла
Настройка файла образца документа в MS Word

PayDox может вставлять значения из карточек документов в тексты Ваших документов в формате MS Word и MS Excel. Таким образом, используя электронные бланки образцов документов, можно автоматически получать на свой компьютер документы нужного образца с внесенными в них реальными данными. Для обеспечения возможности автоматической подготовки документов в формате MS Word / MS Excel необходимо настроить систему на такие документы. Для каждого такого документа необходимо:

· подготовить пример карточки документа;

· подготовить файл документа в MS Word / MS Excel необходимого вида;
· для данных из внешнего источника данных разместить в документе MS Word таблицу – система будет автоматически вставлять в таблицу данные из внешнего источника и добавлять в таблицу новую строку для каждой новой строки внешнего источника;
· в файле документа MS Word на места, на которых необходимо автоматически вставлять данные из карточки документа, вставить закладки (bookmarks) с соответствующими именами. 
Используйте MS Word меню Вставить(Insert) / Закладку(Bookmark). 
Используйте MS Excel меню Вставить(Insert) / Имя(Name) / Определить(Define)
Имена закладок (bookmarks) для файлов MS Word / ячеек MS Excel для реквизитов из основной карточки документа (не для источников внешних данных) приведены в следующей таблице:
	Имя закладки (bookmark) MS Word
Имя ячейки (cell) MS Excel
	Значение, которое будет вставлено

	MainCompanyName
	Наименование компании, указанное в верхней части экрана системы

	CompanyName
	Наименование компании

	CompanyNameCopy
	Наименование компании

	DocID
	Индекс документа

	DocIDParent
	Индекс родительского документа

	Department
	Подразделение

	NameCreationDepartment
	Подразделение создателя документа

	NameResponsibleDepartment
	Подразделение ответственного по документу

	NameAprovalDepartment
	Подразделение утверждающего по документу

	Form2Department
	Подразделение

в родительном падеже

	DocType
	Тип документа – входящий, исходящий или внутренний

	Name
	Наименование документа

	Description
	Описание документа

	PartnerName
	Контрагент

	Form2PartnerName
	Контрагент

в родительном падеже

	ActDoc
	Вид деятельности

	Author
	Автор

	Form2Author
	Автор

в родительном падеже

	Correspondent
	Адресат

	Form2Correspondent
	Адресат

в родительном падеже

	Resolution
	Резолюция

	History
	Ход исполнения

	InventoryUnit
	Единица мат.учета
(товар / услуга)

	PaymentMethod
	Тип операции

	AmountDoc
	Сумма по документу

	AmountDocWords
	Сумма по документу прописью

	QuantityDoc
	Количество по документу

	DateActivation
	Дата подписания/ поступления

	DateActivationParent
	Дата подписания/ поступления родительского документа

	DateCompletion
	Дата исполнения

	ListToReconcile
	Список согласующих

	ListToReconcilePositionsNames
	Список согласующих, содержащий должности и фамилии, разделенные текстовыми разделителями, указанными в переменных VAR_NamesListDelimiter1 и VAR_NamesListDelimiter1 в из файла TEXTANSI.TXT 

	NameCreation
	Имя создавшего документ

	Form2NameCreation
	Имя создавшего документ

в родительном падеже

	NameAproval
	Имя утверждающего

	Form2NameAproval
	Имя утверждающего 
в родительном падеже

	NameResponsible
	Имя ответственного за документ

	Form2NameResponsible
	Имя ответственного за документ 
в родительном падеже

	NameCreationPosition
	Должность создавшего документ

	Form2NameCreationPosition
	Должность создавшего документ в родительном падеже

	NameAprovalPosition
	Должность утверждающего документ

	Form2NameAprovalPosition
	Должность утверждающего документ в родительном падеже

	NameResponsiblePosition
	Должность ответственного за  документ

	Form2NameResponsiblePosition
	Должность ответственного за  документ в родительном падеже

	Form2UserFieldText1… Form2UserFieldText6
	Дополнительное текстовое поле 1…6

	Form2UserFieldText1… Form2UserFieldText6
	Дополнительное текстовое поле 1…6 в родительном падеже

	UserFieldMoney1
	Дополнительное числовое поле 1

	UserFieldMoney1Words
	Дополнительное числовое поле 1 сумма прописью

	UserFieldMoney2
	Дополнительное числовое поле 2

	UserFieldMoney2Words
	Дополнительное числовое поле сумма прописью

	UserFieldDate1
	Дополнительное поле даты 1

	UserFieldDate2
	Дополнительное поле даты 2
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 Если некоторое поле из этой таблицы, например, CompanyName необходимо вывести несколько раз в разных местах документа MS Word, то для этого поля нужно создать соответствующее количество закладок вида CompanyName_1, CompanyName_2 и т.д. Пропускать промежуточные значения нельзя, т.е. если в документе MS Word присутствуют закладки CompanyName_1, CompanyName_2, CompanyName_4, а CompanyName_3 отсутствует, то на печать будут выведены только CompanyName_1 и CompanyName_2.


Также можно имена закладок выводимых полей базы данных сформировать по следующим правилам.

· Для таблицы Docs, содержащей записи о документах, закладки выглядят так:

DocField_<FieldName> для вывода в документ значения поля <FieldName>, т.е., например, для поля ListToEdit (список согласующих) закладка будет DocField_ListToEdit, для поля NameAproval (имя утверждающего) закладка будет DocField_NameAproval.

DocFieldForm2_<FieldName> для вывода в документ значения поля <FieldName> в родительном падеже, т.е., например, для поля NameAproval (имя утверждающего) закладка будет DocFieldForm2_NameAproval, и значение поля "Петров Иван Николаевич" будет выведено в виде "Петрова Ивана Николаевича".

DocFieldForm3_<FieldName> для вывода в документ значения поля <FieldName> в дательном падеже, т.е., например, для поля NameAproval (имя утверждающего) закладка будет DocFieldForm3_NameAproval, и значение поля "Петров Иван Николаевич" будет выведено в виде "Петрову Ивану Николаевичу".

DocFieldSurname_<FieldName> для вывода в документ из значения поля <FieldName> фамилии, т.е., например, для поля NameAproval (имя утверждающего) закладка будет DocFieldSurname_NameAproval, и значение поля "Петров Иван Николаевич" будет выведено в виде "Петров".

DocFieldSurnameGN_<FieldName> для вывода в документ из значения поля <FieldName> фамилии и инициалов, т.е., например, для поля NameAproval (имя утверждающего) закладка будет DocFieldSurnameGN_NameAproval, и значение поля "Петров Иван Николаевич" будет выведено в виде "Петров И.Н."

DocFieldGivenNames_<FieldName> для вывода в документ из значения поля <FieldName> имени и отчества, т.е., например, для поля NameAproval (имя утверждающего) закладка будет DocFieldGivenNames_NameAproval, и значение поля "Петров Иван Николаевич" будет выведено в виде "Иван Николаевич".

DocFieldWords_<FieldName> для вывода в документ числового значения поля <FieldName> в текстовом виде, т.е., например, для поля AmountDoc (сумма по документу) закладка будет DocFieldWords_AmountDoc, и значение поля "12 320" будет выведено в виде "двенадцать тысяч триста двадцать".

DocFieldWordsRUR_<FieldName> для вывода в документ числового значения поля <FieldName> в текстовом виде в рублях, т.е., например, для поля AmountDoc (сумма по документу) закладка будет DocFieldWordsRUR_AmountDoc, и значение поля "12 320" будет выведено в виде "двенадцать тысяч триста двадцать рублей".

DocFieldDateLong_<FieldName> для вывода в документ даты из поля <FieldName> в длинном формате.

DocFieldPosition_<FieldName> для вывода в документ должности сотрудника по его имени из поля <FieldName> .

· При осуществлении операции массовой печати и рассылки документов закладки могут содержать и значения полей таблицы Users (при осуществлении операции по списку пользователей или контактных лиц), или таблицы Partners (при осуществлении операции по списку компаний-контрагентов)
В этом случае документ может содержать дополнительные закладки:

UserField_<FieldName> для вывода в документ значения поля <FieldName> таблицы Users, т.е., например, для поля Name (имя пользователя) закладка будет UserField_Name

PartnerField_<FieldName> для вывода в документ значения поля <FieldName> таблицы Partners, т.е., например, для поля Name (наименование компании) закладка будет PartnerField _Name

· При подключении внешних источников данных документ может содержать дополнительные закладки:

EXT_<FieldName> для вывода в документ значения поля <FieldName> внешнего набора данных, т.е., например, для поля MyField закладка будет EXT_MyField

· При необходимости вывести вычисляемое по произвольному алгоритму значение можно указывать закладки вида:

FUNC_<UserFunction>, по которым будет вызываться пользовательская функция без параметров UserFunction(). Можно использовать любые функции без параметров – их можно запрограммировать и поместить в файл UserASP.asp. 
Например, закладка для вызова пользовательской функции Test1() будет иметь вид FUNC_Test1 

[image: image483.png]



Если необходимо разместить в выводимом документе несколько закладок, соответствующих одному значению, то каждая новая закладка для повторно выводимого одного значения имеет вид DocField_<FieldName>_01,  DocField_<FieldName>_02, DocField_<FieldName>_03, и т.д., например, для поля NameAproval (имя утверждающего) последующие закладки будут DocField_NameAproval_01, DocField_NameAproval_02, и т.д.

Загрузка файла образца документа MS Word в систему

Для всех документов одной категории можно подготовить один файл образца документа в формате MS Word. В этот файл будут "на лету" при выводе на компьютер пользователя подставляться данные из карточек документов. Чтобы загрузить подготовленный файл образца документа в формате MS Word, выберите пункт меню «Типы документов», затем кнопку «Изменить» и нажмите на кнопку «Загрузить файл документа в систему». В открывшемся окне выберите предприятие, для которого загружается данный образец файла в формате MS Word  (такая возможность предоставляется, если пользователю разрешен доступ к документам нескольких предприятий, обслуживаемых системой), и укажите имя подготовленного к загрузке в систему файла в формате MS Word.
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 Для каждого предприятия загружается свой образец файла документа. Можно загрузить один образец для всех предприятий. Если для некоторого предприятия образец файла документа не загружен, и образец для всех предприятий также не загружен, то кнопка  

	MS Word


позволяющая получить форму документа для печати, для данного документа не появляется.

Назначение прав доступа

Система имеет несколько уровней доступа сотрудников к документам. Разграничивается также доступ на чтение и исправление или удаление документов и справочников.
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Разграничение доступа пользователей к документам

[image: image486.png]


 Разрешение на вход в систему дается пользователям, в карточке которых:

· отмечено, что доступ к системе активизирован (Да). 

· Если указано, что доступ предоставлен только по e-mail (Да (только E-Mail)), то данный пользователь может работать с системой только используя E-Mail Клиент

· Если указано (Нет (только как роль)), то данный эккаунт может использоваться только как роль, т.е. его нельзя использовать напрямую для входа в систему. Такой эккаунт не используется при подсчете количества пользователей, разрешенного лицензией на использование системы, но его можно будет использовать для входа в систему как роль.
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- дата истечения срока доступа к системе больше текущей

Доступ пользователей к документам категоризируется по уровням доступа (раздельный на чтение и изменение документа):

- общедоступный,

- для служебного пользования,

- конфиденциальный,

- только для лиц, указанных в документе

  доступ к документу будет предоставлен только лицам (не подразделениям), явно перечисленным в документе,

- системный администратор.

Правила предоставления пользователю доступа к документу
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 Для того, чтобы пользователь получил доступ к документу:

- его уровень доступа должен быть не меньше, чем уровень доступа, указанный в документе;

- ему должен быть разрешен доступ к подразделению, указанному в документе либо он должен быть сотрудником подразделения, указанного в документе;

- ему должен быть разрешен доступ к виду деятельности, указанному в документе;

- ему должен быть разрешен доступ к типу документа, указанному в документе;

- для доступа к отчету ему должен быть разрешен доступ к типу отчета, указанному в отчете;
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 Если пользователь не имеет доступа на чтение некоторых документов, входящих в отчет, то эти документы ему не показываются, а отчет создается только на основании доступных пользователю документов. В этом случае пользователю выдается предупреждающее сообщение
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 Вне зависимости от уровня доступа пользователя и документа, пользователь получает:

- доступ на чтение документа, если данный документ имеет уровень доступа «общедоступный»

 
- доступ на чтение документа, если данный документ имеет уровень доступа «для служебного пользования» или меньше и данный документ относится к тому же предприятию, что и данный пользователь

- доступ на чтение документа, если данный документ имеет уровень доступа «конфиденциальный» или меньше и данный документ относится к тому же подразделению, что и данный пользователь и данный пользователь имеет уровень доступа «конфиденциальный» или больше

- доступ на чтение и на изменение документа,

если данный пользователь является создателем данного документа, или ответственным, или утверждающим;

- доступ на чтение документа, если логин данного пользователя присутствует в каком-либо поле документа из следующих: Создатель документа, Контролер, Список согласующих, Список контролеров, Утверждающий, Автор, Адресаты, список рассылки, Список ознакомления;
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 Пользователь не видит документ в списках документов, даже если он имеет доступ к этому документу, но документ имеет статус «Неактивен» и данный пользователь не является его создателем;
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 Пользователь получает доступ на чтение документа, если данный пользователь принадлежит подразделению, указанному в поле «Адресаты, список рассылки» и его уровень доступа не меньше, чем уровень доступа, указанный в документе и документ имеет статус «Активен»;
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 Пользователь, в том числе незарегистрированный в системе получает доступ на чтение документа, если для данного документа указан пароль для просмотра незарегистрированными пользователями и этот пароль указан при вызове карточки документа
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 Для того, чтобы пользователь мог изменить документ, он должен иметь доступ и на чтение и на изменение данного документа
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 При создании или редактирования карточки документа пользователь может указать данному документу доступ не выше того, который он имеет сам (указанного в карточке данного пользователя)
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 Системный администратор имеет доступ на чтение и на изменение для всех документов
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 Пользователь может присвоить документу уровень доступа не больший, чем имеет сам пользователь
Т.е., например, если пользователь имеет доступ на чтение конфиденциальный, то он может присвоить документу уровень доступа общедоступный или конфиденциальный
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 Любой пользователь может присвоить документу уровень доступа «только для лиц, указанных в документе»
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 При просмотре карточки документа, если навести курсор на индекс документа, то появится всплывающее сообщение, поясняющее предоставление доступа на чтение данного документа данному пользователю
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 Если попытаться вызвать карточку документа, к которой нет доступа на чтение для данного пользователя, то система выдаст сообщение, поясняющее отказ в предоставлении доступа

Доступ к настройкам типов документов и справочникам

Управление доступом к настройкам типов документов и справочникам.

Доступ к документам подразделений и предприятий

Управление доступом к документам подразделения, всего предприятия и других предприятий (система можем централизованно обслуживать несколько предприятий, например, входящих в один холдинг).

Доступ к типам (категориям) документов

Управление доступом к документам по типам (категориям) документов, указанным в документах.

Доступ к документам по видам деятельности

Управление доступом к документам по видам деятельности, указанным в документах.

Доступ к документам управленческого учета

Еще одной важной особенностью системы является возможность разделения всех корпоративных документов на два класса – официальные (отчетные) документы и внутренние (управленческие). К документам внутреннего управленческого учета сотрудники должны иметь специальный допуск.

Доступ к типам отчетов

Управление доступом к типам отчетов, заведенных в системе.

Предоставление доступа к родительскому документу ВСЕМ пользователям, имеющим право доступа к подчиненному документу

В некоторых случаях требуется предоставить доступ к родительскому документу ВСЕМ пользователям, имеющим право доступа к подчиненному документу.

Для этого необходимо:

· Предусмотреть в родительском документе поле «Адресаты, список рассылки»

· В карточке родительского документа рядом с полем «Адресаты, список рассылки» нажать на пиктограмму [image: image501.png]


 и в открывшемся окне занести в поле «Адресаты, список рассылки» индекс(ы) подчиненного документа, всем пользователям которого(ых) необходимо предоставить доступ к данному родительскому документу.  Индексы подчиненных документов заносятся в поле «Адресаты, список рассылки» в формате <DOC:NNNNNNN>.
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 Для того, чтобы получить доступ к родительскому документу таким способом, пользователи должны сначала открыть карточку подчиненного документа и в ней нажать ссылку «Индекс родительского документа». Такой вид доступа не позволяет пользователю выводить данные обо всех таких документах в отчеты или находить документ через подсистему поиска.

Функциональность «Заместитель»

Функциональность «Заместитель» позволяет указать для пользователя в качестве заместителя другого пользователя.  При необходимости можно указать период, на который  назначается заместитель.
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Информация о заместителе может быть удалена нажатием на пиктограмму [image: image504.jpg]


 рядом с кнопкой «Заместитель».

Устанавливать информацию о заместителе для пользователя могут:

· сам пользователь

· Администратор

· пользователь, имеющий право редактировать данные о пользователях
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 Система автоматически дублирует заместителю все e-mail уведомления, отправляемые пользователю.
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 Заместитель имеет возможность быстро входить в систему под ролью замещаемого пользователя, чтобы осуществлять за него все действия по работе с документами.
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Справочники

Справочник пользователей
Справочник пользователей содержит информацию о сотрудниках предприятия и их уровнях доступа к системе. Пользователи имеют уникальный ID, который позволяет однозначно идентифицировать пользователя как в системе, так и другими пользователями. Данные о пользователях и назначаемые им права, приведены в следующей таблице:

	Реквизит 
	Значение

	Имя
	Имя пользователя

	ID пользователя
	Идентификатор пользователя

	Пароль
	Пароль пользователя (не показывается, можно только изменить)

	E-mail
	E-mail пользователя

	Телефон
	Телефон пользователя

	Подразделение
	Подразделение

	Должность
	Должность

	Комментарий
	Любой комментарий, который будет виден и в общем списке пользователей.
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 Укажите в этом поле ключевое слово «Уволен» или «Уволена» для уволенных сотрудников

[image: image510.png]


 Только администраторы системы и пользователи, имеющие право редактировать данный справочник, могут видеть список уволенных сотрудников



	Дополнительная информация
	Любая дополнительная информация о пользователе – адрес, послужной список, комментарии руководства и т.д.
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 Только администраторы системы и пользователи, имеющие право редактировать данный справочник, могут видеть эту информацию

	Роль
	Если роль указана, то пользователь, войдя под своим логином, получает права другого пользователя, указанного в роли, т.е. режим доступа устанавливается аналогичным другому пользователю, выбираемому из списка ролей. 
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 Параметры доступа роли превалируют над параметрами пользователя, т.е. если назначена роль, то режим доступа будет установлен в соответствии с параметрами доступа пользователя, указанного в роли.



	Доступ на чтение
	Уровень доступа на чтение – общедоступный, конфиденциальный, строго конфиденциальный, системный администратор

	Доступ на изменение
	Уровень доступа на изменение – общедоступный, конфиденциальный, строго конфиденциальный, системный администратор

	Доступ к управленческим документам
	Предоставляется ли доступ к документам управленческого учета

	Дата окончания доступа
	Дата окончания доступа – с наступлением этой даты доступ к системе будет автоматически заблокирован

	Доступ к системе активизирован
	Если указано «нет», то доступ к системе будет заблокирован

	Разрешить администрирование контрагентов
	Если «да», то будет разрешено администрирование справочника контрагентов

	Разрешить администрирование типов документов
	Если «да», то будет разрешено администрирование справочника типов документов

	Разрешить администрирование единиц мат.учета
(товаров / услуг)
	Если «да», то будет разрешено администрирование справочника единиц мат.учета

	Разрешить администрирование типов операций
	Если «да», то будет разрешено администрирование справочника типов операций

	Разрешить заведение/изменение подразделений
	Если «да», то будет разрешено администрирование справочника подразделений

	Разрешить заведение/изменение данных о пользователях
	Если «да», то будет разрешено администрирование справочника пользователей – только информации о пользователях. 
Администрирование доступа и паролей разрешено только администратору системы.

	Виды деятельности
	Виды деятельности доступных документов. Если указано «Все», то все виды деятельности, иначе будут доступны только документы указанных видов деятельности.

	Типы документов
	Типы доступных документов. Если указано «Все», то все типы, иначе будут доступны только документы указанных типов.

	Отчеты
	Категории доступных отчетов. Если указано «Все», то все категории, иначе будут доступны только отчеты указанных категорий.

	Предприятия
	Перечень предприятий, документы и информация о которых доступна данному пользователю

	Роли
	Доступные пользователю роли. Если указано «Все», то все роли, т.е. права любого пользователя, иначе будут доступны только роли из списка доступных.
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 Для вывода списка пользователей только одного подразделения можно использовать как фильтр блок поиска в верхней части экрана, указывая в нем нужное подразделение.

В режиме просмотра карточки пользователя доступны кнопки загрузки файлов:

	Кнопка
	Значение

	Загрузить фото 

	Загрузить фото пользователя (в формате *.jpg)

	Загрузить файл 

	Загрузить файл описания пользователя (в формате *.doc)

	Загрузить подпись 

	Загрузить графический файл образца подписи пользователя (в формате *.jpg или *.gif). Данный образец подписи пользователя будет показываться в карточках документов, утвержденных данным пользователем.


Справочник контактных лиц
Справочник контактных лиц содержит информацию о сотрудниках компаний-контрагентов, с которыми взаимодействуют сотрудники Вашей компании. Его структура аналогична справочнику пользователей. При необходимости администратор системы может предоставить доступ к системе и такому контактному лицу из данного справочника. Это полезно, если Ваша компания готова предоставлять оперативную информацию, например, о ходе выполнения заказа, ответственному сотруднику компании заказчика.

Справочник подразделений

Справочник подразделений содержит информацию о подразделениях предприятия (отделах, управлениях, филиалах). Информация о принадлежности документа подразделению предприятия указывается в карточке документа.

Наименования подразделений формируются в виде «<предприятие>/ <подразделение>/ <подчиненное подразделение>», например

«ЗАО «ПродИмпекс»/ Бухгалтерия», разделителем служит знак «/».

Справочник должностей

Справочник должностей содержит информацию об используемых на предприятии названиях должностей.

Справочник видов деятельности

Справочник виды деятельности содержит информацию об используемых на предприятии видах деятельности.  Виды деятельности определяются исходя из здравого смысла, профиля работы предприятия, а также из нормативных документов, действующих на предприятии – необходимо обеспечить такие наименования видов деятельности, чтобы сотруднику, создающему в системе новый документ, было нетрудно определить и выбрать из списка необходимый вид деятельности. Виды деятельности могут определяться как по принадлежности документа определенному подразделению предприятия, например «Управление персоналом», так и направлению деятельности, например, «Взаиморасчеты с поставщиками».

Справочник типов операций

Справочник типов операций позволяет настроить систему на используемые на предприятии типы финансовых, платежных или учетных операций.

Справочник товаров/услуг

База данных товаров/услуг позволяет вести всю номенклатуру единиц материального учета предприятия, как внутрикорпоративного использования, так и товаров/услуг для поставки контрагентам или розничной продажи. Любое подмножество просматриваемого справочника можно задать контекстом, после чего можно листать, просматривать и редактировать элементы справочника внутри этого подмножества.

База данных товаров

База данных товаров позволяет загрузить из внешнего источника и вести информацию о любых товарах. Любое подмножество просматриваемого справочника можно задать контекстом, после чего можно листать, просматривать и редактировать элементы справочника внутри этого подмножества. Структура этой базы данных аналогична структуре базы данных единиц материального учета. Пользователи могут скопировать любую информацию из этой базы данных в базу данных единиц материального учета.

Справочник контрагентов

Справочник контрагентов содержит информацию о деловых партнерах предприятия. Информация о связи документа с конкретным контрагентом указывается в карточке документа.
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 Справочник контрагентов может быть расширен. При необходимости в таблицу Partners БД PayDox можно добавить новые поля и эти поля будут вестись в PayDox.

Справочник компаний

Справочник компаний позволяет загрузить из внешнего источника и вести информацию о компаниях. Структура этой базы данных аналогична структуре базы данных контрагентов. Пользователи могут скопировать любую информацию из этой базы данных в базу данных контрагентов.

Использование справочников для ввода данных

Для ввода данных в поля документа можно подключать имеющиеся в системе справочники. Это делается вызовом справочника нажатием на пиктограмму справа от поля ввода.

См. Стандартные функции, используемые в формулах расчета
Упрощенное подключение внешних справочников

PayDox позволяет подключать внешние справочники упрощенным способом. Любой файл, который необходимо использовать как справочник, нужно сохранить в формате HTML (с расширением .htm или .html) в директорию PayDox\Directories и он появится в общем списке справочников. Выбрав данный справочник из списка, можно его просмотреть как обычную HTML-страницу, выбрать любое значение в таблице справочника и, кликнув мышью на нужном значении, вставить его в редактируемое поле документа.
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 Справочники, подключаемые упрощенным способом, становятся видны в общем списке справочников, вызываемом при редактировании поля карточки документа при нажатии на пиктограмму [image: image516.png]
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 Например, если необходимо подключить к системе файл MS Excel в качестве справочника, то его нужно сохранить в формате HTML в директорию PayDox\Directories и он появится в общем списке справочников. Содержимое любой ячейки при просмотре будет подсвечиваться и после нажатия левой кнопки мыши вставляться в редактируемое поле.
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 После сохранения файла справочника как HTML-страницы в директорию PayDox\Directories система добавляет в него некоторый код для обеспечения возможности вставки значений из ячеек таблиц HTML-страницы в текущее редактируемое поле документа и меняет расширение файла с .htm (.html) на .asp.


См. также Использование внешних источников данных как пользовательских справочников
Журнал действий пользователей

Система записывает информацию о действиях пользователей с документами в системный журнал. Это позволяет контролировать всю работу сотрудников с документами.

Администратор и ответственный исполнитель могут просмотреть часть журнала, содержащего данные о работе с документом из карточки документа. Данное действие осуществляется соответствующей стандартной кнопкой для документа.
См. также Значения стандартных кнопок действий с документом



 
Администратор может просмотреть часть журнала, содержащего данные о работе пользователя с документами из карточки пользователя. Данное действие осуществляется соответствующей стандартной кнопкой. 

Также системой автоматически регистрируется для каждого документа следующая информация:

Имя сотрудника создавшего документ

Дата создания документа

Имя последнего сотрудника изменявшего документ

Дата последнего изменения документа
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 Удаление старых записей в журнале действий пользователей

Администратор может удалить старые записи журнала. Старыми считаются записи, созданные ранее определенной даты. Эта дата определяется системными настройками.

См. Информация для системного администратора
Архив документов

Система имеет отдельную базу данных для документов, списываемых в архив.

Операция списания документов является групповой и доступна системному администратору.

При входе в режим работы с архивом, администратор может отметить группы документов, которые перемещаются в архивную базу данных:

Переместить в архив ВСЕ (в том числе неисполненные) документы, у которых  Дата подписания/ поступления < «число лет относительно текущей даты, устанавливаемое при установке системы»

Переместить в архив ВСЕ исполненные документы, у которых  Дата подписания/ поступления < «число лет относительно текущей даты, устанавливаемое при установке системы»

Переместить в архив ВСЕ исполненные документы, помеченные как «архивные»

После нажатия на кнопку «Переместить» отмеченные группы документов будут перемещены в архивную базу данных.

Здесь же, нажав на кнопку «Вход в Архив», пользователь может перейти в режим работы с архивом. При этом доступна только функциональность поиска и просмотра документов. 

Здесь же, нажав на кнопку «Выход их Архива», пользователь может перейти в режим работы с основной базой данных .

Функциональность редактирования документов в режиме работы с архивом недоступна. При необходимости нужный документ может быть восстановлен из архива в основную базу данных по кнопке «Восстановить», доступной в режиме просмотра документа.
См. также Файл TextANSI.txt
Значения стандартных кнопок действий с документом



 См. также 
Информация для системного администратора

Система разработана с использованием  самых современных средств  разработки web-приложений – одна инсталляция системы может обслуживать тысячи пользователей. Система является масштабируемой – при необходимости повысить производительность необходимо лишь увеличить мощность компьютерного оборудования для web-сервера системы и базы данных системы. Система установки на компьютерах пользователей не требует, только на сервер - поэтому затраты на поддержку и подключение новых пользователей минимальны. Система адаптируется на набор используемых документов заказчика, но стандартный набор предоставляется при установке.

Установка системы

О версии PayDox Light

Версия PayDox Light представляет собой полнофункциональный вариант системы PayDox, не требующий СУБД MS SQL Server. Данная версия использует в качестве БД файл PayDox.mdb в формате MS Access, расположенный в каталоге PayDox/DataBase. Структура этого файла аналогична структуре БД MS SQL Server. Количество пользователей версии PayDox Light ограничено.
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 Необходимо иметь в виду, что надежность в работе, безопасность доступа к данным и производительность баз данных MS Access существенно ниже, чем баз данных MS SQL Server.

Преимущество использования PayDox Light заключается в отсутствии необходимости приобретать лицензию на MS SQL Server,  устанавливать и администрировать его. Это позволяет использовать PayDox Light для небольших рабочих групп (5-15 человек) или даже индивидуальным пользователям, работающим на личном компьютере вне офиса.

О демонстрационной версии PayDox

Демонстрационная версия PayDox представляет собой полнофункциональный вариант системы PayDox. Она имеет следующие особенности, отличающие ее от рабочей версии системы:

- время ее работы ограничено;

- количество документов ограничено;

- пользователь с логином Demo и паролем demo имеет права системного администратора. Это значит, что любой пользователь, вошедший в систему с таким логином и паролем, имеет возможность просмотреть, исправить и удалить любой документ.

Программное обеспечение PayDox Client

Программное обеспечение PayDox Client  представляет собой компоненту ActiveX, которая устанавливается не на сервер, а на компьютер пользователей. Устанавливать PayDox Client  нужно только если на данном компьютере необходимо использовать функциональность, реализуемую в PayDox Client.

На данный момент это следующие операции:

- интерфейс к сканеру.

При первом обращении к такой функциональности (например, при нажатии на кнопку «Сканировать») появится сообщение, что компонента PayDox Client не установлена и появится ссылка в виде пиктограммы [image: image522.png]


, нажав на которую, можно скачать с сервера системы инсталляционную программу SetupPayDoxClientRUS.exe, запустив которую, можно установить компоненту PayDox Client.
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 Для обеспечения работы компоненты PayDox Client необходимо разрешить в браузере пользователя на данном компьютере выполнение компонент ActiveX: Tools->Internet Options->Security
Требования к системному программному обеспечению

Система устанавливается на сервер компании, предназначенный для обслуживания корпоративной системы документооборота. На компьютерах пользователей необходимо иметь только браузер MS Internet Explorer и MS Office. На сервере системы должно быть установлено следующее программное обеспечение*:

MS Windows 2000/2003 Server

В настройках MS Windows «Control Panel»->«Regional Options» установить десятичный разделитель для чисел и валют «.» (точка), установить группировочный разделитель для чисел и валют « » (пробел), установить формат даты «MM/dd/yy» (месяц/день/год), установить разделитель для дат «/».
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 Для версии PayDox Light  достаточно MS Windows 2000 Professional или MS Windows XP Professional
MS SQL Server
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 Не требуется для версии PayDox Light
В процессе установки MS SQL Server выбрать кодовую таблицу 1251, остальные параметры можно установить по умолчанию

MS SMTP Virtual Server

Входит в Windows 2000/2003.

Необходим для отправки e-mail уведомлений пользователям и приема e-mail от пользователей для автоматического  присоединения к карточкам документов.


См. также Использование внешнего SMTP-сервера для отправки e-mail уведомлений
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 Сервер, на котором размещен PayDox, должен иметь шлюз для выхода наружу по TCP/IP  для отправки e-mail, т.е. должны быть установлены IP-адреса для default gateways и DNS-servers. Для средних и больших организаций желателен свой mail-server (но для функционирования PayDox mail-server необязателен). В этом случае можно организовать внутреннюю почту предприятия без выхода на внешнюю сеть
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 PayDox, используя интерфейс с MS SMTP Virtual Server, отправляет e-mail уведомления, которые попадают в очередь отправки MS SMTP Virtual Server, расположенную по умолчанию в каталоге Inetpub\Mailroot\Queue. Из этой очереди e-mail сообщения отправляются адресатам автоматически с помощью MS SMTP Virtual Server. Если  e-mail сообщения не попадают в  очередь отправки MS SMTP Virtual Server, то, вероятно, на сервере не установлен MS SMTP Virtual Server. Если  e-mail сообщения попадают в  очередь отправки MS SMTP Virtual Server и не отправляются далее адресатам, то, вероятно, на сервере не установлены IP-адреса для default gateways или DNS-servers.
MS Office

Минимально необходим только MS Word

Действия, необходимые для установки системы

Запустите на Вашем установочном диске PayDox программу Setup.exe – система установится автоматически.
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 Для обеспечения возможности связи системы PayDox и офисного приложения MS Word запустите системную программу DCOMCNFG.EXE, в которой в настройках для MS Word укажите на вкладке Security возможность запускать MS Word для пользователя IUSR_<server_name>, где <server_name> - имя компьютера, на который устанавливается система, на вкладке Identity отметьте «The interactive user»

Ниже приведены действия, необходимые при ручной установке системы либо если у вас возникли затруднения с автоматической установкой.

( Разместите на сервере каталог PAYDOX с программными файлами системы с установочного диска системы.

( Разместите на сервере библиотеку программ ядра системы PAYDOX.DLL  с установочного диска системы и  зарегистрируйте ее системной программой REGSVR32.EXE.

( Разместите на сервере все необходимые библиотеки программ *.DLL  с установочного диска системы и  зарегистрируйте их системной программой REGSVR32.EXE. Это библиотеки, необходимые для работы откомпилированных приложений MS Visual Basic. Также для установки библиотек MS Visual Basic можно использовать запуск программы VBRUN6sp5.EXE.

( Настройте web-узел системы в Internet Information Services на каталог PAYDOX с программными файлами системы. Укажите страницу, вызываемая по умолчанию для русскоязычной версии системы – Home.asp?l=ru, для англоязычной версии системы – Home.asp. Для каталога Uploads необходимо разрешить чтение и запись файлов и запретить запуск программ для пользователя IUSR_<server_name>, где <server_name> - имя компьютера, на который устанавливается система.
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 Пожалуйста, не располагайте PayDox в виртуальном подкаталоге другого web-узла – только в отдельном web-узле.
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 Пожалуйста, не назначайте PayDox нестандартные номера портов – только стандартные порт 80 и порт 443 для SSL-соединений.

( Используя MS SQL Server Enterprise Manager, разместите на сервере базу данных системы, восстановив ее с установочного диска системы либо создав ее заново из файла  PayDox/Setup/Paydox.sql
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 Не требуется для версии PayDox Light
( Используя MS SQL Server Enterprise Manager, разместите на сервере базу данных архива системы, восстановив ее с установочного диска системы либо создав ее заново из файла  PayDox/Setup/PaydoxArchive.sql
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 Не требуется для версии PayDox Light
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 Будьте очень осторожны с файлами Paydox.sql и PaydoxArchive.sql. Эти файлы создают основную и архивную базу данных системы и если их запустить на выполнение впоследствии, важная информация, содержащаяся в базе данных системы, может быть потеряна. Удалите эти файлы сразу после инсталляции системы.

( Измените настроечные параметры системы в файлах Global.asa и TextANSI.txt
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 Первоначальная установка системы настроена на параметры доступа к БД MS SQL Server:

· логин sa

· пароль ’’ (пустая строка)
Если существующая установка MS SQL Server не позволяет использовать эти логин и пароль, измените их на правильные в переменной в файле Global.asa в переменной Application("ConnectStringRUS")

( Запустите систему с любого клиентского компьютера, введя в браузер адрес web-узла системы на сервере

Войдите в систему, используя login Admin и пароль Admin.

В справочнике «Пользователи» заведите данные о  пользователях, которые будут работать с системой, чтобы они могли начать работу

Заведите данные в справочниках:

- Товары / Услуги

- Контрагенты

- Типы документов
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 Некоторые часто используемые типы документов можно загрузить из их XML-описаний, расположенных в каталоге PayDox\Descriptions\RU
- Подразделения

- Должности

- Виды деятельности

- Типы отчетов

- Типы операций

- Единицы измерения

В каталоге PayDox/Setup находится файл MeasureUnits.xls, который можно использовать для загрузки единиц измерения в таблицу MeasureUnits базы данных системы. Используйте для этого MS SQL Server Enterprise Manager.
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 Не требуется для версии PayDox Light
- Предприятия

( Установив базу данных систему, обеспечьте наличие primary keys и default values в соответствии со следующей таблицей:

	Таблица
	Primary key
	Дополнительная информация

	Activities 
	Name
	

	Comments
	DateCreation
	

	Departments
	Name
	

	Docs
	DocID
	

	DocTypes
	Name
	

	InventoryUnits
	Name
	

	Log
	KeyField
	set Identity, Id.seed 1, Id. increment 1

	Partners
	Name
	

	PayMethods
	Name
	

	Positions
	Name
	

	Reports
	NameRequest
	

	SpecItems
	ItemID, ItemNo
	set default value for ItemID as (newid())

	SpecUnits
	SpecID, ItemNo
	set default value for SpecID as (newid())

	Users
	UserID
	KeyField field: set Identity, Id.seed 1, Id. increment 1
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 Для обеспечения возможности пользователям посылать и принимать персональные сообщения через Монитор, в БД документов (таблица Docs) должен быть заведен документ с индексом документа (поле DocID) = personal и категорией документа (поле ClassDoc) = Форум. Все персональные сообщения будут создаваться системой как комментарии к этому документу.
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 В случае, если Вы при установке обновленной версии системы решите использовать базу данных уже имеющейся у Вас версии, то Вам необходимо будет обеспечить соответствие структуры Вашей имеющейся базы данных базе данных устанавливаемой обновленной версии. В файле Setup/Updates.txt содержится информация об изменениях в структуре базы данных. В структуре Вашей имеющейся базы данных необходимо будет эти изменения также сделать.
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 MS Windows 2000/2003 Server, MS Visual Basic, MS SQL Server, MS Office, MS Word, MS Excel, MS Internet Explorer являются зарегистрированными торговыми марками компании Microsoft Corporation.  Данное программное обеспечение не поставляется вместе с программным обеспечением PayDox компании PayBot, LLC. Пользователи программного обеспечения PayDox компании PayBot, LLC, использующие программное обеспечение компании Microsoft Corporation,  должны обеспечить его лицензионное использование.
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 ПРОЧТИТЕ ЭТО ОБЯЗАТЕЛЬНО!

· После установки системы необходимо обязательно установить в IIS запрет на чтение директории PayDox/RegistrationKey и файла регистрационного ключа PayDoxRegistrationKey.pxl для предотвращения возможности скачивания и несанкционированного использования регистрационного ключа PayDox.

· Для версии PayDox Light также необходимо обязательно установить в IIS запрет на чтение директории PayDox/DataBase и файлов *.mdb баз данных либо перенести файлы баз данных в другие в недоступные  пользователям директории для предотвращения возможности скачивания и несанкционированного использования баз данных PayDox.

· Переменная Application("PathDocFiles") в файле Global.asa указывает директорию, в которую помещаются загруженные файлы документов. Если эта директория находится в директории PayDox и доступна через web-сайт PayDox, то необходимо установить в IIS запрет на чтение этой директории.

· Выгружаемые на компьютеры пользователей файлы документов помещаются в PayDox в директорию PayDox\Uploads. Необходимо периодически чистить эту директорию от накапливаемых файлов.

Проверка номера лицензии
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Нажав на данную гиперссылку, можно проверить на официальном сайте системы PayDox www.paydox.com законность использования Вами данного программного продукта. Возвращаемая страница должна содержать номер лицензии и правильное наименование Вашей компании – в этом случае использование системы является законным.
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 В случае, если возвращаемая страница содержит предупреждение о незаконном использовании системы либо наименование сторонней компании, которой была выдана данная лицензия и к которой Вы не имеете отношения, использование системы является незаконным.

Регистрация Вашего экземпляра системы PayDox

После успешной установки Ваш экземпляр системы PayDox должен быть зарегистрирован.
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 Регистрация подтверждает факт лицензионного использования экземпляра системы

Процедура регистрации проста и состоит из 2-х действий:

1.  Получение файла регистрационного ключа
Необходимо получить файл регистрационного ключа PayDoxRegistrationKey.pxl.

Его можно получить либо у поставщика, у которого приобретен экземпляр системы, либо непосредственно у компании PayBot, LLC.

Файл регистрационного ключа PayDoxRegistrationKey.pxl необходимо поместить в каталог PayDox\RegistrationKey\.

2. Проверка правильности Вашей регистрации

После установки файла регистрационного ключа необходимо перезапустить IIS и запустить систему PayDox.

После этого:

- пожалуйста, убедитесь, что в верхней части экрана системы появляется правильное наименование Вашей компании;
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- нажмите на кнопку «Проверьте Вашу лицензию PayDox», расположенную в правой части главной страницы системы.

Ваш экземпляр системы обратится на официальный сайт системы PayDox www.paydox.com, который должен подтвердить правильность Вашей регистрации.


См. также Проверка номера лицензии
После этого экземпляр системы будет зарегистрирован и его использование становится правомочным.
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 Использование системы PayDox без файла регистрационного ключа, выданного компанией PayBot, LLC Вашей компании, либо использование чужого файла регистрационного ключа, выданного другой компании, является незаконным.
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 Пожалуйста, не передавайте файл регистрационного ключа PayDoxRegistrationKey.pxl сторонним лицам или организациям. Компания PayBot LLC оставляет за собой право на контроль за выполнением условий лицензионного использования системы  юридическими, организационными и программно-техническими методами.

Использование Вами чужого файла регистрационного ключа либо использование Вашего файла регистрационного ключа другими может привести к нарушению функционирования Вашей инсталляции системы.
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 Пожалуйста, не помещайте файл регистрационного ключа PayDoxRegistrationKey.pxl демонстрационной версии системы в каталог PayDox\RegistrationKey\ рабочей версии системы – для предотвращения доступа к документам пользователя с логином Demo.
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 В настройках Windows 2003 Server установите РУССКИЙ язык для не-Юникод программ:
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 После установки системы необходимо обязательно установить в IIS запрет на чтение директории PayDox/RegistrationKey и файла регистрационного ключа PayDoxRegistrationKey.pxl для предотвращения возможности скачивания и несанкционированного использования регистрационного ключа PayDox.

Настройка системы

Использование внешнего SMTP-сервера для отправки e-mail уведомлений

Для отправки e-mail уведомлений можно также использовать внешний SMTP-сервер вместо используемого по умолчанию Windows Default SMTP Virtual Server. Для настройки на использование внешнего SMTP-сервера в файле Global.asa необходимо указать ваши значения для следующих переменных:

Application("IsNotUseDefaultSMTPVirtualServer") = "Y"  - Указывает необходимость использования внешнего SMTP-сервера. Если указать значением пустую строку, то будет использоваться Windows Default SMTP Virtual Server
Application("SMTPServer")= "mail.yourcompany.com" 
- адрес внешнего SMTP-сервера

Application("SMTPServerPort") = 25




- используемый порт


Application("SMTPConnectionTimeout") = 30


- таймаут установки соединения в секундах


Application("SMTPAuthenticate") = 1 




- механизм аутентификации, 1- Basic, 2- NTLM


Application("SendUserName") = "mymailbox"


- логин (имя почтового ящика)


Application("SendPassWord")  = "1234567"



- пароль


Application("SMTPUseSSL") = False




- использовать ли SSL

Настройка полнотекстового поиска

Полнотекстовый поиск по файлам документов в PayDox реализован с использованием Indexing Service.

Для функционирования полнотекстового поиска необходимо:

-  включить автоматический старт Indexing Service после каждой загрузки операционной системы;

- добавить в Indexing Service новый каталог с именем PayDox и расположением, например, в директории PayDox\Index;

- в каталоге PayDox сервиса Indexing Service добавить  ссылку на директорию, указанную в переменной Application("PathDocFiles") в файле Global.asa, содержащую загруженные файлы системы;

- перезапустить  Indexing Service

- в файле Global.asa установить значение переменной  Application("IsFullIndexSearch") = True
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Настройка программного агента

Программный агент – программа, предназначенная для автоматического запуска для выполнения периодических (повторяющихся) действий. На данный момент такими действиями могут быть:

- автоматическое создание периодических документов (например, карточек еженедельных отчетов)

- проверка приходящих в PayDox e-mail уведомлений

- автоматическая отправка e-mail уведомлений пользователям о наступлении сроков исполнения или истечении сроков действия документов

Возможно самостоятельное написание программных агентов для осуществления любой автоматической обработки документов и рассылки уведомлений.
Код программного агента находится в файле PayDox\Agent\Agent.asp. В этом файле расположены вызовы всей периодически выполняемой в системе функциональности. Здесь же можно изменить периодичность вызова этой функциональности.  Вызов самого агента находится в файле PayDox\Agent\Agent.vbs и периодичность его запуска необходимо настроить.
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 Очевидно, что периодичность вызова агента должна быть не меньше, чем периодичность вызова функциональности с наименьшим периодом вызова. Т.е., если функциональность проверки приходящих e-mail сообщений должна вызываться 1 раз в 5 минут, то запуск агента, вызывающего все другие и в том числе эту функциональность, должен делаться с не меньшей частотой.

Для настройки агента необходимо:

- Запустить ‘Scheduled Tasks’ (Start→Programs→Accessories→System Tools→Scheduled Tasks)

- Добавить новое задание (Add Scheduled Task)

- Выполнить следующие шаги помощника

- Нажать Next

- На вопрос выбора программы надо нажать ‘Browse’ и выбрать <Disk>:\PayDox\Agent\Agent.vbs

- Нажать Next

- Дать имя ‘PayDox Agent’ и выбрать ежедневный запуск.

- Нажать Next

- Нажать Next

- Ввести логин администратора и его пароль

- Нажать Next

- Поставить галочку напротив ‘Open advanced properties…’

- Нажать Next

Откроется окно с дополнительными настройками

- Заменить поле ‘Run:’ на следующее: wscript.exe agent.vbs

- Перейти на закладку ‘Schedule’

- Нажать кнопку ‘Advanced’, в открывшемся окне поставить галочку ‘Repeat task’. Установить значение ‘Every’ равным, например, 10 minutes.

7)
Нажать ОК.

8)
Нажать еще раз ОК.

Программный код модуля PayDox\Agent\Agent.vbs

Option Explicit

On Error Resume Next

Dim IE

Set IE = CreateObject("InternetExplorer.Application")

IE.Visible = False

IE.Navigate("http://PayDox/Agent/Agent.asp")

Do While IE.Busy

Loop

IE.Quit

Set IE = Nothing
Код данного программного модуля служит только для того, чтобы запустить MS Internet Explorer, вызывающий, в свою очередь, модуль PayDox\Agent\Agent.asp. Так как модуль PayDox\Agent\Agent.asp представляет собой ASP-код, выполняемый на сервере PayDox, он должен быть запущен под MS Internet Explorer. Этот запуск и осуществляет модуль PayDox\Agent\Agent.vbs. Такой запуск необходимо осуществлять периодически и автоматически, поэтому такой автоматический запуск модуля PayDox\Agent\Agent.vbs необходимо настроить в Windows Task Scheduler (Планировщик Заданий).
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 В приведенном коде программного модуля PayDox\Agent\Agent.vbs в строке IE.Navigate("http://PayDox/Agent/Agent.asp") необходимо изменить адрес вызова модуля PayDox\Agent\Agent.asp в соответствии с адресом вызова PayDox на вашем сервере. Например, если ваша инсталляция PayDox вызывается по адресу 127.0.0.1, то эта строка должна выглядеть так: IE.Navigate("http://127.0.0.1/Agent/Agent.asp"). 

Если для целей отладки необходимо видеть запуск программы-агента на экране сервера PayDox, то в приведенном коде необходимо изменить строку IE.Visible = False на строку IE.Visible = True.

Программный код модуля PayDox\Agent\Agent.asp

Программный код модуля PayDox\Agent\Agent.asp содержит исполняемый код, предназначенный для периодического автоматического исполнения. Стандартная поставка системы содержит пример такого кода. Этот код можно адаптировать для своих потребностей. При создании собственного программного кода или адаптации существующего необходимо предусмотреть несколько моментов.

[image: image553.png]


 При отладке агента запускайте модуль PayDox\Agent\Agent.asp вручную, без автоматического вызова этого модуля через программный модуль PayDox\Agent\Agent.vbs, непосредственно вызывая его в адресной строке браузера MS IE командой вида http://127.0.0.1/Agent/Agent.asp. И только убедившись в правильной работе данного модуля, можно настраивать его автоматический запуск. 
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 Необходимо запоминать и проверять при каждом запуске агента дату и время предыдущего запуска. Если этого не делать, то настройка на слишком частый автоматический запуск агента приведет к тому, что действие, выполняемое агентом, например, рассылка e-mail уведомлений, будет делаться большее число раз, чем это необходимо. Запоминать дату и время предыдущего запуска агента можно в Application-переменной, значение которой не сбросится при окончании работы агента. Значение Application-переменной сбрасывается только при перезапуске IIS.

Пример кода для проверки даты и времени предыдущего запуска агента:

If Application("SendNotifications")<>"" Then

 If DateDiff("d", Application("SendNotifications"), Now) >= 1 Then

  'Функция выполняется только если с момента последнего запуска прошло больше 1 дня

  Call SendNotifications

  Application("SendNotifications") = Now

 End If

Else

 Call SendNotifications

 Application("SendNotifications") = Now

End If
Данный код определяет, было ли что-то записано в Application-переменную 

Application("SendNotifications") ранее, если нет, то запускает процедуру рассылки e-mail уведомлений Call SendNotifications, если да, то проверяет, прошел ли с момента предыдущего запуска  1 день, если да, то запускает процедуру рассылки e-mail уведомлений Call SendNotifications и сохраняет текущую дату и время в переменную Application("SendNotifications") для проверки при последующем запуске агента. 

Пример процедуры SendNotifications для рассылки e-mail уведомлений находится в файле PayDox\Agent\SendNotifications.asp.
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 При написании программного кода можно использовать вызов процедуры AddLogA в формате 

AddLogA "Текст" для записи информации о работе агента в текстовый файл лога агента

PayDox\DebugLog\Agent.log. 

Пример процедуры для рассылки e-mail уведомлений 

Пример процедуры SendNotifications для рассылки e-mail уведомлений находится в файле PayDox\Agent\SendNotifications.asp.

Выражение If Not Application("EmailON") Then используется для проверки, разрешена ли в системе рассылка e-mail уведомлений. Application-переменная Application("EmailON") задается в Global.asa. 

Код вида:


If sVersion = "MSSQL" Then

  

sSQL="select * from Docs where ((DateCompletion>=GETDATE()-1 and DateCompletion<=GETDATE()+2) or (DateExpiration>=GETDATE()-1 and DateExpiration<=GETDATE()+2)) and (StatusCompletion<>'"+VAR_StatusCompletion+"' And StatusCompletion<>'"+DOCS_Cancelled+"')"


ElseIf sVersion = "MSACCESS" Then

  

sSQL="select * from Docs where ((DateCompletion>=DATE()-1 and DateCompletion<=DATE()+2) or (DateExpiration>=DATE()-1 and DateExpiration<=DATE()+2)) and (StatusCompletion<>'"+VAR_StatusCompletion+"' And StatusCompletion<>'"+DOCS_Cancelled+"')"


End If

позволяет определить SQL-запрос для выборки неисполненных и неотмененных документов, у которых дата исполнения и дата истечения срока действия наступили вчера или наступают сегодня, завтра или послезавтра.

Код вида:


If sVersion = "MSSQL" Then

...


ElseIf sVersion = "MSACCESS" Then

...


End If

позволяет определить разные виды SQL-запросов для версии системы, использующей БД MS SQL и БД MS Access.

Код вида:

  
dsDoc.Open sSQL, Conn, 3, 1, &H1

позволяет получить набор данных из БД.

Код вида:

  
If dsDoc.EOF Then

   

AddLogA("Нет документов для рассылки уведомлений")

  
End If

позволяет проверяет, есть ли в наборе данных хоть одна запись, и если нет, то записать информацию об этом в лог агента.

Код вида:

   
Do While Not dsDoc.EOF

...

    
dsDoc.MoveNext

   Loop

позволяет перебрать по очереди записи в наборе данных.

Код вида:


Session("UserID")="ADMIN"


Session("Name")="ADMINISTRATOR"

позволяет указать логин и имя пользователя, от которого будут отправляться e-mail уведомления.

Код вида:

   

S_DocID=dsDoc("DocID")

   

S_UserList="" 

   

'S_UserList=Trim(MyCStr(dsDoc("ListToView")))

   

'S_UserList=Trim(MyCStr(dsDoc("NameControl")))

   

'S_UserList=Trim(MyCStr(dsDoc("NameCreation")))

   

'S_UserList=Trim(MyCStr(dsDoc("NameResponsible")))



'S_UserList=Trim(MyCStr(dsDoc("NameAproval"))),

   

S_MessageSubject=DOCS_EXPIRED

   

S_MessageBody=""

   

S_SecurityLevel=0

   

sSend="Yes"

%>
<!--#INCLUDE FILE="..\SendNotificationCore.asp" -->
<%

позволяет послать e-mail уведомление для каждой записи в наборе данных. Значения переменных:

S_DocID – задает индекс документа для посылаемого e-mail уведомления

S_UserList – задает список адресатов рассылки для посылаемого e-mail уведомления.


Чтобы задать пользователей, указанных в Списке ознакомления документа, надо указать S_UserList=Trim(MyCStr(dsDoc("ListToView"))),


чтобы задать пользователей, указанных в Списке согласующих документа, надо указать 

S_UserList=Trim(MyCStr(dsDoc("ListToReconcile"))),


чтобы задать создателя документа, надо указать 

S_UserList=Trim(MyCStr(dsDoc("NameCreation"))),


чтобы задать Контролера документа, надо указать 

S_UserList=Trim(MyCStr(dsDoc("NameControl"))),


чтобы задать Утверждающего по документу, надо указать 

S_UserList=Trim(MyCStr(dsDoc("NameAproval"))),


чтобы задать Ответственного по документу, надо указать 

S_UserList=Trim(MyCStr(dsDoc("NameResponsible")))
S_MessageSubject – задает тему для посылаемого e-mail уведомления

S_MessageBody – задает дополнительный текст для содержания посылаемого e-mail уведомления

Код вида:

   dsDoc.Close

закрывает набор данных.

Настройка функциональности PayDox E-mail Клиент

PayDox E-mail Клиент – функциональность PayDox, предназначенная для обеспечения возможности работы с PayDox через e-mail без использования web-браузера.

Необходимость использования PayDox E-mail Клиента для конкретного пользователя указывается в справочнике пользователей в настройках для каждого пользователя.

	Использовать E-mail клиент [image: image556.png]
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Если в карточке пользователя в поле «Использовать E-mail клиент» указано «Да», то рассылаемые по e-mail из PayDox данному пользователю уведомления будут содержать кнопки для осуществления некоторых операций – согласования, внесения в документ комментария, получения списков документов. При нажатии на эти кнопки будут автоматически формироваться e-mail’ы с указанием для PayDox произвести операцию или прислать список документов. Получив эти автоматически формируемые e-mail’ы, PayDox выполнит требуемую операцию и пришлет в ответ подтверждение о выполнении операции или запрошенный список документов.
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  Пересылаемые в PayDox E-mail Клиенте карточки документов будут содержать приаттаченные файлы документов – если карточки документов на сервере PayDox содержат приаттаченные файлы документов.
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  Пересылаемые в PayDox E-mail Клиенте карточки документов будут содержать комментарии – если карточки документов на сервере PayDox содержат комментарии под заголовком Комментарии, Контакты.
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  PayDox E-mail Клиент посылает e-mail-ы только по e-mail – адресам пользователей, указанным в карточках пользователей.
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  Указания PayDox E-mail Клиенту о проведении операций формируются автоматически при нажатии пользователем кнопок в присланных PayDox E-mail Клиентом e-mail’ах. Вручную такие указания сформировать нельзя. Также нельзя вручную править автоматически сформированные PayDox E-mail Клиентом указания. Это сделано в целях предотвращения несанкционированного доступа к информации.

Примерный вид PayDox E-mail Клиента:
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Примерный вид указаний, автоматически отправляемых PayDox E-mail Клиентом на сервер PayDox:
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  В некоторых случаях локальные настройки клиента электронной почты могут не позволять отправлять такие указания автоматически. В таких случаях необходимо вручную нажать на кнопку отправки сформированного e-mail. Если отправляется указание о внесении в карточку документа комментария, то в таких случаях комментарий также необходимо внести вручную в тело e-mail между ключевыми словами COMMENT= и ENDCOMMENT=. В вышеприведенном примере экрана это комментарий «пример» - именно он будет внесен в карточку документа.
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  Обработку приходящих через PayDox E-mail Клиент указаний о проведении операций на сервере PayDox осуществляет программа Agent\ProcessEMailClient.asp. Для того, чтобы сервер PayDox производил обработку приходящих через PayDox E-mail Клиент указаний о проведении операций, необходимо обеспечить периодический запуск этой программы с необходимой периодичностью, например, один раз в 10 минут.  Такой периодический запуск можно обеспечить с помощью стандартного Windows Scheduler - cм. Настройка программного агента. В файле Agent/AgentProcessEMailClientRUS.vbs  содержится пример вызова Agent\ProcessEMailClient.asp:

Option Explicit

'On Error Resume Next

On Error GoTo 0

Dim IE

Set IE = CreateObject("InternetExplorer.Application")

'IE.Visible = False

IE.Visible = True

IE.Navigate("http://192.168.1.1/Agent/ProcessEMailClient.asp?l=ru")

IE.Quit

Set IE = Nothing

Исправьте в данном примере адрес вызова “http://127.0.0.1/Agent/ProcessMailClient.asp?l=ru” на правильный и укажите файл Agent/AgentProcessEMailClientRUS.vbs в настройках Windows Scheduler.
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  Адрес, по которому будут отправляться автоматические сформированные указания от PayDox E-mail Клиента и который будет задан в адресе отправителя в приходящих к пользователям e-mail’ах, задается в файле Global.asa в переменной Application("MailAddress"). 
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  Приходящие email’ы должны попадать в директорию, задаваемую в файле Global.asa в переменной Application("SystemMailDir"), обычно это <Drive>:\Inetpub\mailroot\drop". Системный администратор должен обеспечить необходимую маршрутизацию приходящих на адрес, заданный в Application("MailAddress") e-mail’ов, чтобы они попадали в директорию, заданную в Application("SystemMailDir").
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  Если для части пользователей E-mail Клиент должен содержать кнопки меню на русском языке, а для другой части пользователей - на английском языке, то для этого необходимо:

· Запустить 2 одновременно работающих агентских программы обработки Agent\ProcessEMailClient.asp, одну с русским интерфейсом (содержащую параметр русского языка в строке вызова: l=ru) и одну с английским интерфейсом (не содержащую параметр русского языка в строке вызова: l=)

· В запуске агентской программы обработки с английским интерфейсом указать еще один параметр &lang=ENGLISH для того, чтобы данная программа обработки обрабатывала только сообщения от пользователей, требующих ответных сообщений содержащих кнопки меню на английском языке, например, http://127.0.0.1/Agent/ProcessMailClient.asp?l=&lang=ENGLISH
· В настройках карточек пользователей, требующих ответных сообщений на английском языке,  в поле «Дополнительная информация» необходимо указать ключевое слово #ENGLISH, чтобы система могла определить таких пользователей. Это ключевое слово можно вставить, используя кнопку [image: image569.png]


 рядом с указанным полем.
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  Сообщения, посылаемые системой по e-mail в процессе работы пользователя в системе через web-браузер (не в E-mail Клиенте), будут формироваться на том языке, на котором работает в данный момент в системе этот пользователь, независимо от наличия в карточке адресата ключевого слова #ENGLISH.

Настройка отправки SMS-сообщений

PayDox может отправлять SMS-сообщения на сотовые телефоны пользователей.

Отправляемые SMS-сообщения могут быть 2-х типов:

· SMS-сообщения, посылаемые через PayDox пользователями друг другу

· SMS-сообщения, дублирующие e-mail уведомления, отправляемые пользователями либо отправляемые системой автоматически
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  Сообщения на русском языке отправляются с транслитерацией – русские буквы заменяются на английские.

Для обеспечения возможности отправки SMS-сообщений через PayDox необходимо:

· Присоединить по любому из интерфейсов RS232, USB, Bluetooth, IrDa к компьютерному серверу, на котором установлено программное обеспечение PayDox, сотовый телефон с встроенным GSM-модемом (для относительно небольшого количества отправляемых SMS-сообщений) или GSM-модем (для большого количества отправляемых SMS-сообщений)

· Инсталлировать программное обеспечение связи компьютера с GSM-модемом (обычно прилагается к сотовому телефону и GSM-модему)

· После инсталляции программного обеспечение связи компьютера с GSM-модемом необходимо убедиться, что GSM-модем установлен и доступен (Start->Control Panel->Phone and Modem Options). Указанный в настройках GSM-модема порт необходимо указать в переменой Application("SMSPortNumber") в файле Global.asa, например:


Application("SMSPortNumber")=3


· Переменную Application("SMSMessagingON ") в файле Global.asa необходимо установить в True:

Application("SMSMessagingON") = True



Эта переменная активизирует подсистему отправки SMS-сообщений

· В карточках пользователей для тех пользователей, которые будут получать SMS-уведомления, дублирующие e-mail уведомления, необходимо установить:

	Посылать SMS-уведомления 
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  Устанавливать для себя необходимость получать SMS-сообщения, дублирующие e-mail уведомления,  пользователи могут и самостоятельно. Например, в случае, если сотрудник находится на выезде и не имеет некоторое время доступа к своему компьютеру, он может на этот период включить в своей карточке пользователя необходимость посылать ему SMS-сообщения.


· У пользователей, которым посылаются SMS-сообщения, должны быть указаны номера сотовых телефонов в длинном формате с предшествующим знаком «+», например «+7 905 777 77 77»

· SMS-сообщения с произвольным текстом пользователям, у которых указаны номера сотовых телефонов, отсылаются из карточек этих пользователей. 
Для отправки SMS-сообщения необходимо войти в карточку данного пользователя, кликнуть на пиктограмму [image: image574.png]


рядом с номером сотового телефона, ввести текст сообщения в появившемся окне и нажать на кнопку «Отправить»
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  При отправке SMS-сообщений из карточек пользователей необходимо нажать на кнопку «Отправить» только один раз и дождаться ответа системы, так как GSM-модем является достаточно медленным устройством с последовательным доступом и одновременное обслуживание GSM-модемом нескольких запросов требует времени.


· При отправке e-mail уведомлений система дублирует отправляемую информацию SMS-сообщением для пользователей, в карточках которых указана необходимость посылать SMS-уведомления. В SMS-уведомлении дублируется информация о теме e-mail уведомления из поля «Тема» (обычно содержащего номер документа и краткую информацию о действии с документом, например, «Согласовано», «Утверждено» и т.п.) и текст сообщения, добавляемого отправителем в поле «Сообщение» при отправке e-mail уведомления
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  Если при попытке отправки SMS система выдает сообщение «GSM-модем занят. Сообщение не отправлено» это означает, что в данный момент другие пользователи или сама система отправляет SMS-сообщения,  GSM-модем занят этими отправками и дождаться очереди отправить SMS-сообщение не удалось. В случае, если такие сообщения будут появляться недопустимо часто, следует заменить GSM-модем на более мощный или сменить сотового оператора. Также можно попытаться перенастроить параметры обработки очереди доступа к GSM-модему в файле TEXTANSI.TXT:

· VAR_SMSGSMModemTimes=60 – количество попыток обращения к модему, если модем занят

· VAR_SMSGSMModemTimesDelay=50 - период задержки между попытками обращения к модему 
(в 0.01 секунды. 50x0.01=0.5 секунды)

· VAR_SMSGSMModemDelay=5 - период задержки между посылкой внутренних команд модему
(в 0.01 секунды. 5x0.01=0.05 секунды). Этот параметр изменять не рекомендуется

Файл Global.asa

Этот файл содержит настроечные параметры системы.

    
Application("ConnectString") - переменная содержит параметры соединения с базой данных MS SQL для англоязычной версии Enterprise системы

    
Application("ConnectStringRUS")  - переменная содержит параметры соединения с базой данных MS SQL для русскоязычной версии Enterprise системы

    
Application("ConnectStringLight") - переменная содержит параметры соединения с базой данных MS Access для англоязычной версии Light системы

    
Application("ConnectStringLightRUS")  - переменная содержит параметры соединения с базой данных MS Access для русскоязычной версии Light системы

    
Application("IsDebugMode") - логическая переменная, значение True соответствует включенному режиму записи отладочных данных в текстовый файл

    
Application("PathDebugLog") - переменная указывает каталог, в котором расположен текстовый файл для записи отладочных данных

    
Application("PathRoot") - переменная указывает физический корневой каталог системы

    
Application("PathUploads") - переменная указывает каталог для загружаемых в систему файлов

    
Application("PathDownloads") - переменная указывает физический каталог для выгружаемых из системы файлов

    
Application("URLDownloads") - переменная указывает виртуальный каталог для выгружаемых из системы файлов

    
Application("PathTemplateFiles") - переменная указывает каталог для образцов файлов документов MS Word

    
Application("EmailON") - логическая переменная, значение True соответствует включению подсистемы рассылки e-mail

    
Application("MSOfficeON") - логическая переменная, значение True соответствует включению подсистемы автоматической подстановки значений из карточек документов в файлы документов MS Word

    
Application("MailDropDirectory") - переменная указывает каталог для приходящих в систему e-mail. Обычно это "<имя_диска>:\Inetpub\mailroot\drop"

    
Application("MailListFile") - переменная указывает имя файла для произвольных e-mail рассылок

    
Application("MailListMailFrom") - переменная указывает адрес отправителя для произвольных e-mail рассылок

    
Application("MailListSubject") - переменная указывает текст для поля темы для произвольных e-mail рассылок

 
Application("sVersion") - переменная указывает  тип базы данных, с которой будет работать система. Возможные значения: "MSSQL", "MSACCESS". Если тип базы данных также указан в файле регистрационного ключа PaydoxRegistrationKey.pxl, то значение переменной Application("sVersion") будет игнорироваться.

Application("IsFullIndexSearch") - переменная указывает, будет ли использоваться полнотекстовый поиск по файлам документов

Application("IsPaymentPart")="Y" - переменная указывает, будет ли использоваться механизм учета частичных оплат по платежным документам

Application("IsPaymentAccounts")="Y"- переменная указывает, будет ли использоваться механизм ведения остатков по банковским и внутрикорпоративным счетам

Application("IsConfirmReadEMailNotification")="Y" – переменная указывает, надо ли автоматически подтверждать через http-запрос прочтение пользователями e-mail уведомлений, посылаемых системой 

Application("IsAutoLogin")="Y" – переменная указывает, разрешать ли автоматический логин, т.е. вход в систему пользователей с определенного компьютера без предъявления логина и пароля после того, как они однажды уже предъявляли логин и пароль с данного компьютера 

Application("IsPublicLogin")="Y" – переменная указывает, разрешать ли общедоступный вход, т.е. вход в систему пользователей без предъявления логина и пароля под общедоступным логином PUBLIC. 
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  Общедоступный логин PUBLIC должен быть заведен в списке пользователей для обеспечения такой возможности. Пользователям, входящим в систему под общедоступным логином PUBLIC, устанавливается доступ на чтение «Общедоступный» и доступ на изменение «Общедоступный» и им недоступны никакие операции работы с документами, кроме просмотра.  

Файл TextANSI.txt

Этот файл содержит все текстовые значения для русскоязычной и англоязычной версий системы и настроечные параметры системы. 
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  Если необходимо изменить некоторые из параметров и при этом обеспечить возможность сохранения данных изменений при проведении обновлений системы, то измененные параметры лучше внести в файл программной настройки UserASP\UserText.asp.

Var_MainSystemCurrency  ="RUR" – переменная содержит код валюты, используемый системой по умолчанию

Var_MainSystemCurrencyName="Российский рубль" - переменная содержит наименование валюты, используемое системой по умолчанию

VAR_DocsMaxRecords=300 - переменная содержит число строк записей, выводимых на странице
VAR_DateOldAuditing - переменная содержит дату, записанные ранее которой записи системного журнала считаются старыми и могут быть удалены администратором.

VAR_BeginOfTimes - переменная содержит дату, любые даты ранее которой считаются в системе несуществующими

VAR_DateNewDocs - переменная содержит дату, появившиеся в системе после которой документы считаются новыми

VAR_DocsMaxRecords - переменная содержит максимальное количество выдаваемых за один просмотр записей из базы данных

Var_StandardWorkHours - переменная содержит стандартное значение количества часов рабочего дня (например, 8)

NCDates  - переменная содержит количество праздничных дней в году

CDays(nCDates) – массив переменных содержит номера праздничных дней

CMonths(nCDates) - массив переменных содержит номера праздничных месяцев

Var_ArchiveMoveAllOldDocsYears  - документы, независимо от их статуса, созданные в системе данное количество лет назад, будут перемещены в архив по команде администратора

Var_ArchiveMoveAllCompletedDocsYears  - исполненные документы, созданные в системе данное количество лет назад, будут перемещены в архив по команде администратора
 Var_TextAreaSymbol - переменная содержит значение контекста для наименования пользовательских текстовых полей, которые должны редактироваться в многострочном поле (text area), а не в однострочном поле (text box)/

Var_ApprovalPermitted – логическая переменная, значение True означает, что в системе разрешается утверждать несогласованные документы, т.е. документы, для которых не все пользователи из списка согласования нажали кнопку «Согласовать» или «Отказать». 
По умолчанию установлено в False.

Var_ApprovalIfAllAgree – логическая переменная, значение True означает, что в системе не разрешается утверждать документы, которые не согласовал хотя бы один согласующий, т.е. документы, для которых не все пользователи из списка согласования нажали кнопку «Согласовать». Т.е., если хоть один пользователь из списка согласования нажмет кнопку «Отказать», то утвердить документ будет нельзя. 

По умолчанию установлено в False.

Var_ReconciliationIfAllAgree – логическая переменная, значение True означает, что в системе не разрешается согласовывать документы, если хотя бы один согласующий ранее отказал в согласовании, т.е. документы, для которых хоть один пользователь из списка согласования нажал кнопку «Отказать». Т.е., если хоть один пользователь из списка согласования нажмет кнопку «Отказать», то дальнейшее согласование документа приостанавливается. 

По умолчанию установлено в False.

Var_nMonitorRefreshSeconds – число секунд периода автоматического обновления Монитора

Var_IsUseCheckInOut – текстовая переменная, пустое значение означает, что функция ВЫДАЧА / ВОЗВРАТ файла документа не будет использоваться и соответствующая пиктограмма не будет показываться в карточке документа

Var_FixShowFileInComments – текстовая переменная, непустое значение означает, что факт просмотра файла документа будет зафиксирован в комментариях в карточке документа. Кроме этого, данная информация всегда заносится в системный журнал

VAR_MaxEMailAttachedFileSize – максимальный размер в байтах для файла, который присоединяется к отправляемому системой e-mail в E-mail Клиенте

Var_nDaysToReconcile – нормативный срок согласования документа каждым сотрудником в календарных днях. По умолчанию 3.

VAR_CopyFilesNotToAsk – не копировать файлы карточки документа при создании на ее основе другой карточки. Значение "Y" означает «не копировать файлы»

VAR_ChangeDocGetNewButton – в режиме редактирования карточки документа показывать или нет кнопку «получить новый индекс документа». Значение "Y" означает «показывать кнопку»
VAR_ChangeDocGetNewButtonDocIDAdd – в режиме редактирования карточки документа показывать или нет кнопку «получить новый индекс документа» для дополнительного номера документа. Значение "Y" означает «показывать кнопку»
VAR_ChangeDocGenerateButtonDocIDAdd – в режиме редактирования карточки документа показывать или нет кнопку «сгенерировать индекс документа». Значение "Y" означает «показывать кнопку»
VAR_ChangeDocGetNewFromRegLogsButton – в режиме редактирования карточки документа показывать или нет кнопку «получить новый индекс документа их журналов регистрации». Значение "Y" означает «показывать кнопку»

VAR_ChangeDocGetNewFromRegLogsButtonDocIDAdd – в режиме редактирования карточки документа показывать или нет кнопку «получить новый индекс документа их журналов регистрации» для дополнительного номера документа. Значение "Y" означает «показывать кнопку»

Var_RankContextArray – массив префиксов названий поля Ранг платежных документов, для которых будет производиться дополнительное суммирование и сортировка при выдаче списка «Документы с неисполненными исходящими платежами - требующие оплаты». Например, если необходимо производить дополнительное суммирование для группы платежных документов, названия полей Ранг которых начинаются с префиксов «01», «02»,..., «10»:

Var_RankContextArray=Array("01", "02", "03", "04", "05", "06", "07", "08", "09", "10") 

Var_RankContextArrayTitle1 – заголовок для сумм, выдаваемых для найденных префиксов названий поля Ранг платежных документов. Например:

Var_RankContextArrayTitle1="Сумма платежей по первым 10-ти очередям"

Var_RankContextArrayTitle2 – заголовок для сумм, выдаваемых для ненайденных префиксов названий поля Ранг платежных документов. Например:

Var_RankContextArrayTitle2="Сумма платежей кроме первых 10-ти очередей"

EMailFieldList – список реквизитов документа (полей таблицы Docs), выдаваемых в отправляемых системой e-mail уведомлениях. Например:

EMailFieldList = "" – выдавать все поля

EMailFieldList = "-" – не выдавать никакие поля

EMailFieldList = _
"#DocID#DateActivation#DateCompletion#LISTVISA#LISTRESPONSIBLE#LISTURGENT#LISTNEWDOCS#LISTVIEWEDDOCS#" – выдавать поля Номер документа, Дата поступления, Дата исполнения, кнопку «Список документов для согласования» в E-Mail Клиенте, кнопку «Список документов для согласования» в E-Mail Клиенте, кнопку «Список документов где Вы ответственный исполнитель» в E-Mail Клиенте, кнопку «Список срочных документов» в E-Mail Клиенте, кнопку «Список новых документов» в E-Mail Клиенте.

VAR_NoPictogram – не выводить в списках документов и в заголовках карточек документов пиктограммы с обозначением статусов документа. Значение "Y" означает «не выводить»

VAR_ButtonsToShow – текстовая переменная, задающая перечень разрешенных для вывода кнопок на странице вывода карточки документа. Перечень разрешенных для вывода кнопок задается через запятую. Каждая кнопка указывается названием ее asp-файла без соответствующего расширения .asp.

Например, если при просмотре карточки документа разрешается выводить только кнопки редактирования документа, создания комментария, создания карточки документа, вывода списка документов, вывода стандартного файла документа в формате MS Word:


VAR_ButtonsToShow="ClickChangeDoc, ClickCreateComment, ClickCreateDoc, ClickListDoc, ClickMSOfficeStandard"

VAR_ButtonsNotToShow – текстовая переменная, задающая перечень неразрешенных для вывода кнопок на странице вывода карточки документа. Перечень неразрешенных для вывода кнопок задается через запятую. Каждая кнопка указывается названием ее asp-файла без соответствующего расширения .asp.


Пример
При просмотре любой карточки документа категории «Положения» для пользователей, у которых в их карточке пользователя в поле комментарий не указано ключевое слово «#Положения» не разрешается выводить кнопки редактирования документа, создания карточки документа: 

If CurrentClassDoc="Положения" Then 'если тип документа "Положения"

 If InStr(UCase(Session("UserComment")), "#ПОЛОЖЕНИЯ")<=0 Then 'если у пользователя в его карточке в поле «Комментарий» не указано слово "#Положения"

  VAR_ButtonsNotToShow ="ClickChangeDoc, ClickCreateDoc" 'запретить кнопки "Редактировать", "Создать"

 End If

End If
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 перечень неразрешенных для вывода кнопок превалирует над перечнем разрешенных для вывода кнопок, т.е. если наименование кнопки присутствует в обоих списках, кнопка не будет показана
Var_SearchComments – по умолчанию отмечать чекбокс для вывода списков документов с комментариями к документам. Значение "Y" означает «отмечать чекбокс для вывода списков документов с комментариями»

Список имен кнопок для использования в переменных VAR_ButtonsToShow, VAR_ButtonsNotToShow

	Имя кнопки
	Название
	Имя кнопки
	Название

	ClickChangeDoc
ClickCreateComment

ClickCreateCommentHistory

ClickCreateDepartment
ClickCreateDirectoryValues
ClickCreateDoc
ClickCreatePartner
ClickCreatePosition
ClickCreateRequest
ClickCreateType
ClickCreateUser
ClickDeleteDepartment
ClickDeleteDirectoryValues
ClickDeleteDoc
ClickDeleteMessage
ClickDeletePartner
ClickDeletePosition
ClickDeleteReporttype
ClickDeleteRequest
ClickDeleteType
ClickMSOfficeStandard
ClickSetDeputy

ClickMakeInactive
ClickMakeOperative
	Редактировать (документ)

Сообщение

Запись хода исполнения

Создать (подразделение)

Создать (значение справ-ка)

Создать (документ)

Создать (контрагент)

Создать (должность)

Создать (отчет)

Создать (категория д-та)

Создать (пользователь)

Удалить (подразделение)

Удалить (значение справ-ка)

Удалить (документ)

Удалить (сообщение)

Удалить (контрагент)

Удалить (должность)

Удалить (тип отчета)

Удалить (отчет)

Удалить (категоря д-та)

Документ MS Word

Назначить заместителя

Статус «Неактивный»

Статус «Оперативный» 


	ClickDeleteUser
ClickDeleteUserDirectory
ClickDeleteUserDirectoryValues
ClickDownload
ClickGetReportRefresh
ClickListDepartment
ClickListDirectoryValues
ClickListDoc
ClickListDocRefresh
ClickListPartner
ClickListPositions
ClickListReporttype
ClickListRequest
ClickListType
ClickListUser
ClickListUserDirectories
ClickListUserDirectoryValues
ClickMakeActive
ClickMakeCanceled
ClickMakeArchival
ClickMakeCompleted

	Удалить (пользователь)

Удалить (справочник)

Удалить (значение спр-ка)

Выгрузить файл

Отчет (обновить)

Список (Подразделение)

Список (справочник)

Список (документы)

Список (обновить д-ты)

Список (контрагенты)

Список (должности)

Список (типы отчетов)

Список (отчеты)

Список (категории д-тов)

Список (пользователи)

Список (спр-ки)

Список (значения спр-ка)

Статус «Активен»

Статус «Отменен»

Статус «Архивный»

Статус «Исполнено»
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 Все кнопки, включаемые при просмотре карточки документа, добавляются на страницу  просмотра карточки ShowDoc.asp программным кодом вида:
<!--#INCLUDE FILE="Click***.asp" -->
Соответственно, мнемонический код для показа/скрытия такой кнопки  имеет вид "Click***".

Звездочками *** обозначены произвольные символы, которые используются для обозначения мнемонического кода кнопки.

Var_DocTemplates – использовать при создании карточек документов возможность создания карточек по шаблону из базы данных шаблонов документов
Значение "Y" означает «использовать». В этом случае в меню слева будет доступен пункт
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позволяющий создавать стандартные шаблоны карточек документов для различных категорий, а в карточке документа для категорий, у которых созданы шаблоны, будет доступна кнопка

	Создать по шаблону


Позволяющая создавать новую карточку документа с полями, заполненными так же как у шаблона для данной категории.

[image: image582.png]


 При создании стандартных шаблонов карточек документов для различных категорий для каждой категории можно создать несколько шаблонов – система при создании карточки на основании шаблона будет искать шаблон с установленным статусом «Активен», а при наличии нескольких таких шаблонов будет подставлять в создаваемую карточку данные из последнего по времени заведенного в систему активного шаблона.
VAR_AddUsersToListToView – пользователи, имеющие право просмотра карточки документа, могут добавлять других пользователей в Список ознакомления. 

Значение "Y" означает «могут добавлять других пользователей в Список ознакомления»

VAR_AddUsersToCorrespondent – пользователи, имеющие право просмотра карточки документа, могут добавлять других пользователей в Список рассылки. 

Значение "Y" означает «могут добавлять других пользователей в Список рассылки»
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VAR_OpenDocFromListInNewWindow – документы из списков открывать в новом окне. 

Значение "Y" означает «документы из списков открывать в новом окне»

Var_NoAskCommentAgree – при нажатии кнопки «Согласовать» или «Отказать» не предлагать поле для ввода комментария. 
Значение "Y" означает «не предлагать поле для ввода комментария»
Автоматический логин


Автоматический логин – это вход в систему пользователей с определенного компьютера без предъявления логина и пароля после того, как они однажды уже предъявляли логин и пароль с данного компьютера. Установка такой возможности осуществляется в настроечном параметре системы Application("IsAutoLogin") в файле Global.asa:
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Application("IsAutoLogin")="Y" – установить автоматический логин 

При входе в систему с логином и паролем пользователь должен разрешить последующие входы в систему без предъявления логина и пароля, отметив чекбокс рядом с заголовком «ID пользователя»
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 Автоматический логин может существенно ухудшить безопасность работы с документами

Общедоступный вход
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Общедоступный вход – это вход в систему пользователей без предъявления логина и пароля под общедоступным логином PUBLIC.

Установка такой возможности осуществляется в настроечном параметре системы Application("IsPublicLogin") в файле Global.asa:

Application("IsPublicLogin")="Y" – разрешить общедоступный вход
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 Общедоступный логин PUBLIC должен быть заведен в списке пользователей для обеспечения такой возможности. Пользователям, входящим в систему под общедоступным логином PUBLIC, устанавливается доступ на чтение «Общедоступный» и доступ на изменение «Общедоступный» и им недоступны никакие операции работы с документами, кроме просмотра.  

Пользователи 

	Имя 
	Общедоступный вход  

	ID пользователя 
	PUBLIC 
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 Количество пользователей, входящих в систему через общедоступный вход, не ограничено и не зависит от типа приобретаемой лицензии на использование системы.

Выгрузка настроек в файл и загрузка настроек из файла
Настройки (описания) на типы используемых документов, отчетов, а также бизнес-процессы могут быть выгружены во внешние XML-файлы, и соответственно, могут быть загружены из внешних файлов. Таким образом, разные инсталляции системы могут обмениваться между собой настройками на документы и отчеты, а также хорошо зарекомендовавшими себя на других предприятиях бизнес-процессами. Если некоторые типы документов или отчеты перестают использоваться, то настройки на них могут быть выгружены, а сами типы документов удалены из системы. В дальнейшем при появлении необходимости использования этих типов документов  или отчетов настройки на них могут быть загружены извне. Поставляемая версия системы также содержит набор настроек на часто используемые типы документов и отчетов. Эти настройки находятся в каталоге «Descriptions» поставляемой версии системы. Файлы настроек на типы документов имеют префикс имени «TYPE». Файлы настроек на отчеты имеют префикс имени «REPORT». Чтобы загрузить настройку, необходимо воспользоваться ссылкой «Загрузить описание», находящейся в группе административных функций, в открывшемся окне указать путь и имя файла настройки и нажать кнопку «Загрузить...». Чтобы выгрузить описание типа документа или отчета, нужно в режиме просмотра типа документа или отчета нажать на кнопку «Выгрузить».

Настроечные ASP - файлы

Настроечные ASP - файлы находятся в каталоге PayDox\UserASP и предназначены для кода функций, написанных  программистами компании заказчика либо компании, внедряющей систему PayDox. Настроечные ASP – файлы позволяют адаптировать систему под потребности заказчика, при этом обновления системы не затрагивают код настроечных ASP – файлов, что позволяет сохранить пользовательские настройки при проведении обновлений
.

Файл UserASP.asp – Добавление пользовательского кода

Этот файл находится в каталоге PayDox\UserASP и предназначен для кода функций, написанных  программистами компании заказчика либо компании, внедряющей систему PayDox. Здесь можно расположить описания пользовательских функций и переменных. Этот файл не будет обновляться при инсталляции новой версии системы PayDox и пользовательский код будет сохранен. При ручной инсталляции системы необходимо позаботиться о сохранении этого файла в том случае, если в него помещен пользовательский код. Например, в этот файл можно поместить свои значения переменных из файла  TextANSI.txt – в этом случае при инсталляции новой версии системы эти значения будут сохранены.

Файл UserHome.asp – Добавление пользовательского кода в корневую страницу системы

Этот файл находится в каталоге PayDox\UserASP и предназначен для кода, добавляемого в корневую страницу системы.

В данном модуле можно использовать следующие переменные:

sFrontPic – расположение пользовательской картинки, замещающей стандартную, расположенную на корневой странице системы Front.jpg.
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 Размер замещающей картинки должен быть 216х480 пикселей.
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 Используйте директорию PayDox\ UserImages для расположения собственных графических файлов, используемых в системе.

Пример:

sFrontPic="UserImages/Front.jpg"

sLogoSmall – показывать уменьшенное лого системы на корневой странице системы

Возможные значения: "Y", ""

Пример:

sLogoSmall="Y"

sNoPaymentButtons – не показывать кнопки вывода списков платежных документов на корневой странице системы

Возможные значения: "Y", ""

Пример:

sNoPaymentButtons ="Y"

sNoCentralButtons – не показывать некоторые кнопки вывода списков документов на корневой странице

Возможные значения:

C - документы на контроле, т.е. неисполненные и неотмененные документы, у которых указан контролер

Y - документы на контроле, для которых текущий пользователь является контролером

N - документы, требующие отметки об исполнении у текущего пользователя

R - документы, для которых текущий пользователь является ответственным исполнителем

V - документы, требующие отметки о согласовании у текущего пользователя

T - документы, созданные текущим пользователем

U - документы с истекающим или истекшим сроком исполнения

W - недавно созданные документы

O - отметка в офисе/вне офиса

M – все документы для меня

P - неисполненные и неотмененные общедоступные документы
G – список утвержденных документов, требующих регистрации
E –документы, требующие резолюции

L –Календарь событий

Пример:

sNoCentralButtons="CNRVTUWOMPGE" – не показывать все кнопки

Пример: Сформировать индивидуальный набор кнопок для пользователя с логином "Контролер"

If Session("UserID")="Контролер" Then 'Проверка логина текущего пользователя

    'убрать ненужные кнопки для пользователя с логином "Контролер"

    sNoCentralButtons="Y"    'здесь указать какие кнопки не нужны пользователю с логином "Контролер"

    'добавить собственную кнопку для пользователя с логином "Контролер"

    AddCentralButton "ListDoc.asp?l=ru", "Счета, созданные мной", " Мои счета ", "select * from Docs where ClassDoc= 'Счета-фактуры' and NameCreation= '"""+Session("Name")+""" <"+Session("UserID")+">;'"     '- так можно добавить дополнительную кнопку для вывода списка счетов-фактур, созданных данным пользователем

Else

    'убрать ненужные кнопки для остальных пользователей

    sNoCentralButtons="CNRVTU"    'здесь указать какие кнопки не нужны остальным пользователям

End If

sNoRightPaneButtons – не показывать пункты меню в правой части корневой страницы

F – запомнить ссылку

L – проверить лицензию

D – получить описание системы

S – отправить e-mail в службу техподдержки

Пример:

sNoRightPaneButtons="FLDS" – не показывать все пункты меню в правой части страницы.

sNoLeftMenu – не показывать пункты меню в левой части страницы

A – виды деятельности

D - документы

B – бизнес-процессы (категории документов, содержащие описания этапов бизнес-процессов)

S – система сбалансированных показателей

R - отчеты

L – журналы регистрации документов

C - справочники

M - администрирование

Пример:

sNoLeftMenu="ADBSRLCM" – не показывать все пункты меню в левой части страницы

sTitlePicture – всплывающий текст для большой картинки на корневой страницы

Пример:

sTitlePicture="Это наша картинка"

sNoFooterLinks - не показывать пункты меню в нижней части страницы

H - Главная

M - Моя регистрация

C – Web-сайт

Пример:

sNoFooterLinks="HMC"

sNoTopScreenSearchPane - не показывать блок поиска информации в верхней части страницы

Пример:

sNoTopScreenSearchPane="Y"

SystemHomeScreenText – показывать стандартный системный или показывать пользовательский HTML-код в центральной части корневой страницы системы перед регистрацией пользователей

bSystemHomeScreenText=True - показывать стандартный системный HTML-код

bSystemHomeScreenText=False - показывать пользовательский HTML-код

Sub UserHomeScreenText '– разместить пользовательский HTML-код для центральной части корневой страницы системы

%>

Разместите здесь пользовательский HTML-код для центральной части корневой страницы системы

<%

End Sub

Sub UserHomeScreenTextBottom '- разместить пользовательский HTML-код для нижней части корневой страницы системы

%>

<!-- Разместите здесь пользовательский HTML-код для нижней части корневой страницы системы-->

<%

End Sub

HomeRightUserMenu cParRef, cParHead, cParText – добавить собственные пункты меню в правой части корневой страницы

Пример:

HomeRightUserMenu "http://www.mywebaddress.com", "Мой заголовок 1", "Мой текст 1"

HomeRightUserMenu "http://www.mywebaddress2.com", " Мой заголовок 2", " Мой текст 2"

AddCentralButton cLink, cTitle, cName, cSQL – добавить собственные большие синие кнопки в центральной части корневой страницы

Пример:

AddCentralButton "http://www.mywebaddress.com", "Мой заголовок 1", "Мой текст 1", ""

AddCentralButton "http://www.mywebaddress.com", "Мой заголовок 2", "Мой текст 2", ""

Если необходимо добавить собственные кнопки или меню только для определенных пользователей, можно указать условие для появления кнопок, например, добавить кнопку для пользователя с логином "Admin:

If Session("UserID")="Admin" Then

AddCentralButton "http://www.mywebaddress.com", "Мой заголовок 1", "Мой текст 1", ""

End If

Если необходимо добавить собственные кнопки для вывода списка документов по собственному критерию выборки, то указываемый в кнопке линк должен быть вида ListDoc.asp?l=ru, а sql-запрос для поиска документов должен быть задан параметром cSQL, например, добавить кнопку для вывода списка документов «Счета-фактуры», созданных текущим пользователем:

AddCentralButton "ListDoc.asp?l=ru", "Счета, созданные мной", " Мои счета ", "select * from Docs where ClassDoc= 'Счета-фактуры' and NameCreation= '"""+Session("Name")+""" <"+Session("UserID")+">;'"

Файл UserExtDataCheck.asp – Добавление пользовательского кода для проверки вводимых данных во внешнем источнике данных

Этот файл находится в каталоге PayDox\UserASP и предназначен для кода функции, написанных  программистами компании заказчика либо компании, внедряющей систему PayDox. Здесь можно расположить код для проверки вводимых пользователями данных в таблицы внешних источников данных. Этот файл не будет обновляться при инсталляции новой версии системы PayDox и пользовательский код будет сохранен. При ручной инсталляции системы необходимо позаботиться о сохранении этого файла в том случае, если в него помещен пользовательский код.

Файл UserChangeDocCheck.asp – Добавление пользовательского кода для проверки вводимых данных карточки документа

Этот файл находится в каталоге PayDox\UserASP и предназначен для кода функции UserChangeDocCheck(), написанной  программистами компании заказчика либо компании, внедряющей систему PayDox. Здесь можно расположить код для проверки вводимых пользователями данных в таблицу Docs, содержащую информацию о документах. Этот файл не будет обновляться при инсталляции новой версии системы PayDox и пользовательский код будет сохранен. При ручной инсталляции системы необходимо позаботиться о сохранении этого файла в том случае, если в него помещен пользовательский код.

Возвращаемые функцией значения:

True – информация, введенная пользователем, будет помещена в базу данных

False - информация, введенная пользователем, не будет помещена в базу данных, и форма ввода данных будет снова выдана пользователю для повторного ввода.

В переменную Session("Message") можно поместить диагностическое сообщение для выдачи на экран пользователю.

Для проверки значений индексов документов, введенных пользователем, необходимо использовать переменные Request("DocID") для индекса документа, Request("DocIDAdd) для дополнительного индекса документа. Для проверки значений других полей, введенных пользователем, необходимо использовать переменные Request("DocFieldName") для поля документа FieldName, например, Request("DocAmountDoc) для проверки поля AmountDoc суммы по документу.
В данном модуле можно также изменить индекс создаваемого документа, присвоив его новое значение переменной S_DocID и дополнительный индекс создаваемого документа, присвоив его новое значение переменной S_DocIDAdd. Таким образом можно динамически изменить индекс создаваемого документа и дополнительный индекс создаваемого документа в случае, если два или более пользователей одновременно пытаются создать два или более новых документа с одинаковыми индексами.

Файл UserChangeDocSetValues.asp – Выбор предустановленных значений полей карточки документа, запрет редактирования некоторых полей карточки документа, задание условной или жесткой маршрутизации документа и назначение порядка следования реквизитов карточки документа при редактировании

Этот файл находится в каталоге PayDox\UserASP и предназначен для кода, задающего определенные значения для карточки документа, которые пользователь не может изменить. В частности, таким образом можно задать в зависимости от условия, значения полей:

· «Имя утверждающего»

· «Имя ответственного»

· «Имя контролера»

· «Список согласующих»

· «Список ознакомления с д-том»

· «Список имеющих право редактирования д-та»

· «Наименование подразделения»

Например, в зависимости от суммы платежного документа можно задать разный автоматически задаваемый список согласующих и утверждающего, изменить которых пользователи не смогут.

Можно использовать следующие стандартные переменные для задания предустановленных значений:

S_DocID_Set – индекс документа

S_NameAproval_Set – имя утверждающего

S_NameResponsible_Set – имя ответственного

S_NameControl_Set – имя контролера
S_ListToReconcile_Set – список согласующих

S_Correspondent_Set – адресаты, список рассылки

S_ListToView_Set - список ознакомления с документом
S_ListToEdit_Set - список имеющих право редактирования документа
S_Department_Set – наименование подразделения

S_ConnectedDocCommonFields – перечень (через запятую) общих полей связанных карточек. При редактировании этих реквизитов в одной присоединенной карточке они будут автоматически изменяться и в другой присоединенной карточке.

Пример:
S_ConnectedDocCommonFields="AmountDoc, Currency" 'Реквизиты «Сумма по документу» и «Код валюты» для связанных карточек являются общими, т.е. будут изменяться синхронно
Можно использовать следующие стандартные переменные для определения условий:

S_AmountDoc – сумма по документу

S_ClassDoc – категория документа

CurrentClassDoc – категория документа

CurrentDocFieldOrder – перечень реквизитов карточки документа (полей таблицы Docs) в порядке их вывода в карточке документа при редактировании

Для определения предустановленного значения поля можно также использовать функцию GetUserDirValue, которая позволяет получить значение из пользовательского справочника.

GetUserDirValue(sUserDirName, sKeyFieldValue, nKeyField, nValueField)

где

- sUserDirName – название пользовательского справочника

- sKeyFieldValue – значение ключевого поля, которое надо найти в пользовательском справочнике

- nKeyField – номер ключевого поля (от 1 до 6)

- nValueField – номер поля значения, которое будет выдано в качестве результата (от 1 до 6)


Пример.
При создании новой карточки категории «Договора» определять список согласующих в зависимости от поля «Вид деятельности».  Значение поля «Список согласующих» брать из пользовательского справочника «Группы пользователей» из поля N2 из строки, в которой значение поля N1 равно полю «Вид деятельности» создаваемой карточки.

If Request("create") = "y" Then 'если создается новая карточка

If S_ClassDoc="Договора" Then 'если эта карточка категории «Договора»



If S_ActDoc<>"" Then 'если поле «Вид деятельности» этой карточки непусто

'значение поля «Список согласующих» брать из пользовательского справочника


S_ListToReconcile=GetUserDirValue("Группы пользователей", S_ActDoc, 1, 2)

'S_ListToReconcile_Set=S_ListToReconcile 'если хотим запретить пользователю редактировать это поле


End If





End If




End If



Пример кода для модуля UserChangeDocSetValues.asp


Для категории документа «Платежи» определяется, что:

- если сумма по документу больше 100 000, то документ:

  утверждается Семеновой О. В.,

  согласовывается Парамоновым И.С., Дегтяревой С.П., а после них Ивановым А.П.

- если сумма по документу меньше или равна 100 000, то документ:

  утверждается Ивановым А.П.,

  согласовывается Парамоновым И.С., Дегтяревой С.П.

- если сумма по документу еще не введена или равна 0, то при редактировании карточки документа в полях «Имя утверждающего» и «Список согласующих»  появляется сообщение «Определяется автоматически»

If Trim(MyCStr(S_AmountDoc))<>"" Then

   If S_ClassDoc="Платежи" Then

      If S_AmountDoc>100000 Then

         S_NameAproval_Set="""Семенова О.В. "" <Admin>;"


         S_ListToReconcile_Set="""Парамонов И.С."" <User>;"+"""Дегтярева С.П."" <deg>;"+VbCrLf+"""Иванов А.П."" <ivan>;"

      ElseIf S_AmountDoc>0 Then


         S_NameAproval_Set="""Иванов А.П."" <ivan>;"


         S_ListToReconcile_Set="""Парамонов И.С."" <User>;"+"""Дегтярева С."" <deg>;"

      Else



         S_NameAproval_Set="Определяется автоматически"


         S_ListToReconcile_Set="Определяется автоматически"

      End If

   End If

Else

   S_NameAproval_Set="Определяется автоматически"


   S_ListToReconcile_Set="Определяется автоматически"

End If

Пример кода для автоматического назначения индекса документа

Для категории документа «Договоры» установить следующий алгоритм определения индекса нового документа:

· шаблон документа ДYYMMDD-N, где YY – год, MM – месяц, DD – день, N - порядковый номер документа за текущий день
· пользователь (кроме администратора) при создании документа не может этот номер изменить
Код примера, размещаемый в файле UserChangeDocSetValues.asp:

If Request("create")="y" Then

If S_ClassDoc="Договоры" Then 


Set dsTemp = Server.CreateObject("ADODB.Recordset")

dsTemp.Open "select count(*) as N from Docs where ClassDoc='Договоры' and YEAR(DateCreation)=YEAR(GETDATE()) and MONTH(DateCreation)=MONTH(GETDATE()) and DAY(DateCreation)=DAY(GETDATE())", Conn, 3, 1, &H1



If Not dsTemp.EOF Then




N=CStr(dsTemp("N")+1)



Else




N="1"



End If


dsTemp.Close



S_DocID="Д"+Trim(Mid(CStr(Year(Date))+"    ", 3))+CStr(Month(Date))+CStr(Day(Date))+ "-"+N
If Not IsAdmin() Then





S_DocID_Set=S_DocID



End If

End If

End If

Пример кода для назначения порядка следования реквизитов карточки документа при редактировании

Для категории документа «Договоры» установить следующий порядок следования реквизитов карточки документа при выводе: 1 - индекс документа,  2 – подразделение, 3 – краткое содержание, остальные реквизиты выводить в порядке, предусмотренном по умолчанию.

Код примера, размещаемый в файле UserChangeDocSetValues.asp:

Select Case CurrentClassDoc

     Case "Договоры" ' - категория документа, для которой задается порядок следования реквизитов



CurrentDocFieldOrder="DocID,Department,Description"

End Select

См. также UserShowDoc.asp – Обработка данных перед выводом карточки документа и назначение порядка следования реквизитов карточки документа при выводе 
Переменные вида b<Имя_поля> задают необходимость редактирования или отсутствие необходимости редактирования соответствующего поля карточки документа. Значение "Y" задает необходимость редактирования, пустое значение задает отсутствие необходимости редактирования, например:

bRank="" - отсутствие необходимости редактирования поля приоритета,

bNameResponsible="" - отсутствие необходимости редактирования поля имени ответственного исполнителя,

bListToReconcile="" - отсутствие необходимости редактирования поля списка согласующих,

bResolution=""  - отсутствие необходимости редактирования поля резолюции,

bDateCompletion="" - отсутствие необходимости редактирования поля даты исполнения
Пример кода для указания запрета редактирования некоторых полей некоторой категории документа для некоторых пользователей

'указываем, что запрет не относится к операции создания документа, а только к операции редактирования документа 

If Request("create") <> "y" Then


'указываем категорию документа, для которой будем регулировать право редактирования некоторых полей 


If CurrentClassDoc="Договоры" Then 


'указываем пользователей с логинами User1 и User2, для которых будем регулировать право редактирования некоторых полей 



If Session("UserID")="User1" or Session("UserID")="User2" Then





'указываем, что поле Подразделение запрещено редактировать (является предустановленным) и его предустановленное значение равно его текущему значению





S_Department_Set=S_Department




'указываем, что, если текущее значение поля Подразделение является пустым, то данное поле не показывать пользователю в форме редактирования





If S_Department="" Then






bDepartment=""





End If





'указываем, что поле Контрагент запрещено редактировать (является предустановленным) и его предустановленное значение равно его текущему значению





S_PartnerName_Set=S_PartnerName





'указываем, что, если текущее значение поля Контрагент является пустым, то данное поле не показывать пользователю в форме редактирования





If S_PartnerName="" Then






bPartnerName=""





End If





'указываем, что поле Приоритет запрещено редактировать (является предустановленным) и его предустановленное значение равно его текущему значению





S_Rank_Set=S_Rank





'указываем, что, если текущее значение поля Приоритет является пустым, то данное поле не показывать пользователю в форме редактирования





If S_Rank="" Then






bRank=""





End If





'указываем, что поле Дата исполнения запрещено редактировать (является предустановленным) и его предустановленное значение равно его текущему значению





S_DateCompletion_Set=S_DateCompletion





'указываем, что, если текущее значение поля Дата исполнения является пустым, то данное поле не показывать пользователю в форме редактирования





If S_DateCompletion="" Then






bDateCompletion=""





End If



End If 'Session("UserID")="User1" or Session("UserID")="User2"


End If 'CurrentClassDoc="Договоры"

End If 'Request("create") <> "y"
Файл UserCreateConnectedCopySetValues.asp – Выбор предустановленных значений полей создаваемой карточки присоединенного документа

Этот файл находится в каталоге PayDox\UserASP и предназначен для кода, задающего определенные значения для предустановленных значений полей создаваемой карточки присоединенного документа. 

Можно использовать следующие стандартные переменные для задания предустановленных значений:

S_DocID_Set – индекс документа

S_DocIDAdd_Set – дополнительный индекс документа
S_ClassDoc_Set – категория документа
S_NameAproval_Set – имя утверждающего

S_NameResponsible_Set – имя ответственного

S_NameControl_Set – имя контролера
S_ListToReconcile_Set – список согласующих

S_Correspondent_Set – адресаты, список рассылки

S_ListToView_Set - список ознакомления с документом
S_ListToEdit_Set - список имеющих право редактирования документа
Можно использовать следующие стандартные выражения  для определения условий:

Request("ClassDoc") – категория документа

Request("ActDoc") – вид деятельности документа

Request("Department") – подразделение документа

Файл UserCalculateNewDocID.asp – Формирование индекса документа при создании новой карточки документа

Этот файл находится в каталоге PayDox\UserASP и предназначен для автоматического формирования правильного индекса документа при создании новой карточки в соответствии с правилами делопроизводства, принятыми на предприятии

В коде данного файла необходимо сформировать значение для переменной S_DocID, которое и будет подставлено системой в форму создания новой карточки документа в поле индекса документа.

При формировании нужного значения можно использовать стандартные значения некоторых переменных и функций, также можно написать любые собственные функции для формирования нового индекса документа.

Можно использовать следующие стандартные переменные:

S_DocIDParent – индекс родительского документа

S_Department – наименование подразделения

S_ClassDoc – категория документа

Можно использовать следующие функции:

GenNewDocIDIncrement(sTemplate) – увеличить на 1 значение текстового параметра


Параметры:


sTemplate – текстовое значение, которое надо увеличить на 1

Пример:

S_DocID=GenNewDocIDIncrement("D02N05S") – возвращает значение "D02N06S"

nRecClassDoc(S_ClassDoc) – возвращает количество документов определенной категории

Параметры:


S_ClassDoc – наименование категории

nRecDependants(sDocID) – возвращает количество подчиненных документов определенного документа


Параметры:


sDocID – индекс документа

LeadSymbolNVal(sVal, sSymbol, N) – возвращает текстовое значение переданного параметра, дополненное указанным количеством определенных лидирующих символов


Параметры:


sVal – текстовое значение, которое необходимо дополнить лидирующими символами


sSymbol – лидирующий символ


N – общая длина возвращаемой строки

Пример:

sVal=LeadSymbolNVal("5", "0", 3) - возвращает "005"

Пример кода для модуля UserCalculateNewDocID.asp.


Формирование индекса нового документа в формате:

ХХ-ГГ/ННН для документов, у которых нет родительских документов, и в формате:

ХХ-ГГ/ННН-ДД для дочерних документов, у которых есть родительские документы, где

ХХ - буквенное обозначение, связанное с типом документа,

ГГ - цифры года,

ННН - порядковый номер документа,

ДД - порядковый номер дочернего документа

sPrefix=""

Select Case S_ClassDoc

   Case "Письма входящие"

      sPrefix="ПВ"

   Case "Письма исходящие"

      sPrefix="ПИ"

   Case "Договора"

      sPrefix="ДГ"

   Case Else

      sPrefix="??"

End Select

If S_DocIDParent="" Then

   S_DocID=sPrefix+"-"+Right(CStr(Year(Date)),2)+"/"+ _
   LeadSymbolNVal(CStr(nRecClassDoc(S_ClassDoc)+1), "0", 3)

Else

   S_DocID=sPrefix+"-"+Right(CStr(Year(Date)), 2)+"/" _
   +S_DocIDParent+"-"+LeadSymbolNVal(CStr(nRecDependants(S_DocIDParent)+1), "0", 2)

End If

UserCalculateValuesDoc.asp – Определение формул для автоматического расчета полей карточки документа

Этот файл находится в каталоге PayDox\UserASP и предназначен для кода вызова подпрограммы UserCalculateValuesDoc, предназначенной для задания формулы автоматического расчета значения поля карточки, документа.

Формат вызова:

UserCalculateValuesDoc FieldToCalculate, Formula

где

- FieldToCalculate – поле таблицы Docs

- Formula - VBScript-формула расчета, корректная на сервере
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 Не используйте поле DocID в вызове данной подпрограммы

Пример

UserCalculateValuesDoc "AmountDoc", rMoneyFieldTotal – присвоить полю AmountDoc значение переменной rMoneyFieldTotal.

Например, 
с помощью подпрограммы UserShowDocExtDataCalcValues из файла UserShowDocExtDataCalcValues.asp можно посчитать сумму значений из внешнего набора записей, представляющих суммы по этапам договора, записать суммарное значение в переменную rMoneyFieldTotal и с помощью подпрограммы UserCalculateValuesDoc автоматически рассчитать общую сумму договора, записав это значение в поле AmountDoc.

UserShowDoc.asp – Обработка данных перед выводом карточки документа и назначение порядка следования реквизитов карточки документа при просмотре

Этот файл находится в каталоге PayDox\UserASP и предназначен для обработки данных перед выводом карточки документа и назначения порядка следования реквизитов карточки документа при выводе.

Используемые переменные:

CurrentClassDoc – категория документа

CurrentDocFieldOrder – перечень реквизитов карточки документа (полей таблицы Docs)в порядке их вывода в карточке документа

Пример 

Для категории документа «Договоры» установить следующий порядок следования реквизитов карточки документа при выводе: 1 - индекс документа,  2 – подразделение, 3 – краткое содержание, остальные реквизиты выводить в порядке, предусмотренном по умолчанию.

Код примера, размещаемый в файле UserShowDoc.asp:

Select Case CurrentClassDoc

     Case "Договоры" ' - категория документа, для которой задается порядок следования реквизитов



CurrentDocFieldOrder="DocID,Department,Description"

End Select 

Перечень реквизитов карточки документа и соответствующих полей таблицы Docs 

	Поле таблицы Docs
	Реквизит карточки документа

	DocID
	Индекс документа

	DocIDadd
	Дополнительный номер документа

	DocIDParent
	Индекс родительского документа

	DocIDPrevious
	Индекс предшествующего документа

	DocIDIncoming
	Исходящий № отправителя

	Author
	Автор

	Correspondent
	Адресаты, список рассылки

	Resolution
	Резолюция

	History
	Ход исполнения

	Result
	Результат исполнения

	PercentCompletion
	Процент выполнения задачи/документа

	Department
	Подразделение

	Name
	Наименование документа

	Description
	Краткое содержание

	LocationPaper
	Расположение подлинника документа

	Currency
	Код валюты

	CurrencyRate
	Курс валюты

	Rank
	Ранг

	ExtInt
	Отчетный/Управленческий документ

	PartnerName
	Контрагент

	StatusDevelopment
	Статус разработки документа

	StatusArchiv
	Оперативный/Архивный

	StatusCompletion
	Статус исполнения

	StatusDelivery
	Статус перемещения д-та

	StatusPayment
	Статус платежа

	TypeDoc
	Тип документооборота

	ClassDoc
	Категория документа

	ActDoc
	Вид деятельности

	InventoryUnit
	Наименование товара / услуги

	PaymentMethod
	Тип операции

	AmountDoc
	Сумма по документу

	QuantityDoc
	Количество

	DateActivation
	Дата поступления

	SecurityLevel
	Уровень доступа

	DateCreation
	Дата создания

	DateCompletion
	Дата исполнения

	DateCompleted
	Дата исполнения фактическая

	DateExpiration
	Дата окончания срока действия

	DateSigned
	Дата подписания 2-й стороной

	NameCreation
	Имя создавшего запись

	NameAproval
	Имя утверждающего

	NameApproved
	Имя утвердившего

	DateApproved
	Дата утверждения

	NameControl
	Имя контролера

	ListToEdit
	Список имеющих право редактирования д-та

	ListToView
	Список ознакомления с  д-том

	ListToReconcile
	Список согласующих

	ListReconciled
	Список согласовавших

	NameResponsible
	Имя ответственного исполнителя

	NameLastModification
	Имя последнего изменявшего д-т

	DateLastModification
	Дата последнего изменения

	UserFieldText1
	Дополнительное текстовое поле 1

	...
	

	UserFieldText8
	Дополнительное текстовое поле 8

	UserFieldMoney1
	Дополнительное денежное поле 1

	UserFieldMoney2
	Дополнительное денежное поле 2

	UserFieldDate1
	Дополнительное поле даты 1

	UserFieldDate2
	Дополнительное поле даты 2

	IsActive
	Документ активен

	DateActive
	Дата активации документа

	BusinessProcessStep
	Этап бизнес-процесса

	ExtPassword
	Пароль на просмотр для внешних пользователей

	Content
	Содержание


UserShowDocAvailableButtons.asp – Назначение некоторых кнопок в карточке документа доступными или недоступными для указанных пользователей

Этот файл находится в каталоге PayDox\UserASP и предназначен для назначения некоторых кнопок в карточке документа доступными или недоступными для указанных пользователей

Используемые переменные:

bUserStatusPaymentPaid – назначение кнопки «Оплачено» доступной

Значение True делает кнопку доступной

Пример

Сделать кнопку «Оплачено» доступной пользователю с логином «Кассир»

If Session("UserID")="Кассир" Then


bUserStatusPaymentPaid=True

End If

bUserNOTApprove – назначение кнопки «Утвердить» недоступной

Значение True делает кнопку недоступной

Пример

Сделать кнопку «Утвердить» недоступной для типа документов «Платежи» для пользователя с логином «Шеф», так как статус «Утверждено» и так автоматически присваивается платежным документам при назначении статуса «Утверждено, дано указание «Оплатить»

If S_ClassDoc="Платежи" Then


If Session("UserID")="Шеф" Then



bUserNOTApprove=True


End If

End If

bUserNOTChange – назначение кнопки «Редактировать» недоступной

Значение True делает кнопку недоступной для редактирования

Пример

Сделать кнопку «Редактировать» недоступной для типа для пользователя с логином «User»

If Session("UserID")="User" Then


bUserNOTChange=True

End If
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 Назначение кнопки доступной пользователю не делает документ доступным данному пользователю. Необходимо также предоставить пользователю право доступа к документу.
UserShowDocExtDataCalcValues.asp – Определение формул для автоматического расчета пользовательских переменных в процессе вывода записей внешнего набора данных

Этот файл находится в каталоге PayDox\UserASP и предназначен для кода вызова подпрограммы UserShowDocExtDataCalcValues, предназначенной для задания формулы расчета пользовательской переменной в процессе вывода записей внешнего набора данных

Формат вызова:

UserShowDocExtDataCalcValues UserVar, CalcExprBeforeLoop, CalcExprInsideLoop, CalcExprAfterLoop

где

- UserVar – пользовательская переменная, для которой будет расчитано значение

- CalcExprBeforeLoop - VBScript-формула расчета, корректная на сервере, для расчета начального значения переменной UserVar перед циклом вывода записей внешнего набора данных

- CalcExprInsideLoop - VBScript-формула расчета, корректная на сервере, для расчета значения переменной UserVar в процессе вывода записей внешнего набора данных

- CalcExprAfterLoop - VBScript-формула расчета, корректная на сервере, для расчета значения переменной UserVar после вывода записей внешнего набора данных

Пример

UserShowDocExtDataCalcValues rMoneyField, 0, "rMoneyField+ds(""MoneyField"")", "" – расчитать значение  переменной rMoneyField, начальное значение 0, далее суммировать в переменной rMoneyField поле ds(""MoneyField"") внешнего набора данных.

Используемые переменные:

- sExtGUID – GUID внешнего набора данных

- ds – текущий рекордсет

UserShowDocExtDataShowValues.asp – Вывод на экран пользовательских значений после вывода записей внешнего набора данных

Этот файл находится в каталоге PayDox\UserASP и предназначен для кода вызова подпрограммы UserShowDocExtDataShowValues, предназначенной для вывода на экран пользовательских значений после вывода записей внешнего набора данных

Формат вызова:

UserShowDocExtDataShowValues UserExpression, sExtDataFieldName

где

- UserExpression – выражение, которое будет выведено

- sExtDataFieldName – поле внешнего набора данных, в колонке для вывода которого будет выведено значение

Пример

UserShowDocExtDataShowValues "Итого: "+MyFormatCurrency(rMoneyField), "MoneyField" – вывести на экран значение переменной rMoneyField после вывода записей внешнего набора данных, в колонке, предназначенной для вывода поля ds(""MoneyField"") внешнего набора данных.

Таким образом можно, например, рассчитать суммарные значения некоторого поля с помощью подпрограммы UserShowDocExtDataCalcValues и вывести его в колонке для вывода этого поля после вывода всех записей, значения из которых будут суммироваться.

Файл UserCalculateValuesOnClient.asp – Добавление пользовательского кода для автоматического расчета значений вводимых данных

Этот файл находится в каталоге PayDox\UserASP и предназначен для вызова функций, позволяющих задать формулы вычисления значений полей формы редактирования внешних данных.


Используемые функции:

Автоматический расчет значений вводимых данных
UserCalculateValuesOnClientShow ExtGUID, FieldToCalculate, Formula, bShow

где

- ExtGUID – идентификатор GUID внешнего источника данных

- FieldToCalculate – имя поля формы, которое будет вычисляться

- Formula - VBScript-формула расчета, корректная на компьютере клиента

- bShow – True, если необходимо показать рассчитанное значение сразу после его расчета, False, если рассчитанное значение не нужно показывать
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 Используйте формат forma.FieldName.value в выражении формулы для задания значения поля формы forma.FieldName.value
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 Для автоматического вычисления нескольких полей формы используйте несколько вызовов функции

Пример

UserCalculateValuesOnClientShow "{60586E06-E3F3-4214-9877-8422A001C165}", "MoneyField", "forma.IntegerField.value/100*20", True

UserCalculateValuesOnClientShow "{60586E06-E3F3-4214-9877-8422A001C165}", "DateField","Now", True

Автоматическое присвоение значений по умолчанию вводимым данным
UserSetDefaultValuesOnClient ExtGUID, FieldToSet, Formula

где

- ExtGUID – идентификатор GUID внешнего источника данных

- FieldToSet – имя поля формы, которое будет вычисляться

- Formula - VBScript-формула расчета, корректная на компьютере клиента
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 Используйте формат forma.FieldName.value в выражении формулы для задания значения поля формы forma.FieldName.value
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 Для автоматического вычисления нескольких полей формы используйте несколько вызовов функции

Пример

UserSetDefaultValuesOnClient "{60586E06-E3F3-4214-9877-8422A001C165}", "MoneyField", "100"

UserSetDefaultValuesOnClient "{60586E06-E3F3-4214-9877-8422A001C165}", "TextField", """Значение по умолчанию"""
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 Текстовые значения необходимо задавать, используя удвоенные кавычки

Файл UserDirectoryInsertValues.asp – Вставка из справочника в форму нескольких значений одновременно

Этот файл находится в каталоге PayDox\UserASP и предназначен для вызова подпрограммы UserDirectoryInsertValues, позволяющей настроить возможность вставки из справочника в форму одновременно нескольких значений. Такая возможность может быть полезна при редактировании документов, в которых сразу несколько полей должны содержать значения из одного справочника.

Формат вызова:

UserDirectoryInsertValues ExtGUID, ExtDirGUID, FieldToEdit, FieldArrayToEditMore,_ FieldArrayToEditFrom, bShowValues

где

- ExtGUID – идентификатор GUID внешнего источника данных, данные которого редактируются (опционально)

- ExtDirGUID – идентификатор GUID источника данных, используемого как справочник

- FieldToEdit – имя поля, из которого вызван справочник

- FieldArrayToEditMore – массив имен полей формы, которые должны быть обновлены одновременно

- FieldArrayToEditFrom – массив имен полей справочника, из которых должны быть взяты данные для обновления

bShowValues – True/False – логическая переменная, указывающая, информировать ли пользователя о том, какие значения будут подставлены в редактируемые поля формы

Пример

UserDirectoryInsertValues "{60586E06-E3F3-4214-9877-8422A001C165}", "{C0EB84E0-1941-6428-55D1-EEFC12E4EA1F}", "_MoneyField", Array("_MemoField", "_DateField", "_IntegerField"), Array("_MemoField", "_DateField", "_IntegerField"), True

Файл UserDirectoryAssignFields.asp – Назначение справочника полю документа

Этот файл находится в каталоге PayDox\UserASP и предназначен для вызова подпрограммы UserDirectoryAssignFields - назначающей справочник полю документа – при вызове справочника в процессе редактирования указанного поля будет вызван указанный справочник.

Тело подпрограммы UserDirectoryAssignFields представляет собой Select Case оператор VB Script, к которому можно добавлять собственные ветви выбора альтернатив Case. В каждом таком Case можно задать источник данных и имя поля, которое необходимо вывести пользователю в виде поля формы определенного типа. В теле Case можно поместить пользовательский код для указания источника данных, имени поля и функции вывода полей формы.

Для указания источника данных и имени поля в операторе Case можно использовать следующие переменные:

ExtGUID – GUID редактируемого набора данных

FieldToEdit – имя редактируемого поля набора данный (с префиксом _)

CurrentDocID – индекс редактируемого документа

CurrentClassDoc – категория редактируемого документа

CurrentDirectory – индекс назначаемого справочника из следующего списка:

U – справочник пользователей

C - справочник контактных лиц

P - справочник контрагентов

D - справочник подразделений

I - справочник товаров/услуг

A - справочник видов деятельности

T – справочник категорий документов

Z – справочник должностей

R – справочник типов отчетов

E – справочник курсов валют

K – справочник реквизитов поиска

M – справочник единиц измерения

! –использование справочника запрещено

CurrentDirectoryGUID - GUID назначаемого справочника, например, "{C0EB84E0-1941-6428-55D1-EEFC12E4EA1F}"

Пример тела подпрограммы UserDirectoryAssignFields
'Select Case CurrentClassDoc

    'Case "Счета" ' - категория редактируемого документа



Select Case FieldToEdit

    

Case "_MoneyField" ' имя редактируемого поля






'CurrentDirectory="U" 'назначить справочник пользователей






'CurrentDirectory="!"   'запретить использование справочника






'CurrentDirectoryGUID = "{EAB2C1BF-2676-E606-B671-7D7B051A5DC4}"

    

'Case "YYY" 'Field "YYY" ' имя другого редактируемого поля


    

'....



End Select

    'Case "???" ' – другая категория редактируемого документа

    

'....

'End Select

Файл UserExtDataShowFields.asp – Назначение списка и порядка выдаваемых полей внешнего набора данных

Этот файл находится в каталоге PayDox\UserASP и предназначен для вызова подпрограммы UserExtDataShowFields, определяющей список выдаваемых полей внешнего набора данных и порядок их выдачи.

Тело подпрограммы UserExtDataShowFields представляет собой Select Case оператор VB Script, к которому можно добавлять собственные ветви выбора альтернатив Case. В каждом таком Case можно задать параметры, в зависимости от которых можно задать список выдаваемых полей внешнего набора данных.

В операторе Case можно использовать следующие переменные:

ExtGUID – GUID редактируемого набора данных

ExtGUID - GUID вызываемого справочника

FieldToEdit – имя редактируемого поля набора данный (с префиксом _)

CurrentDocID – индекс редактируемого документа

CurrentClassDoc – категория редактируемого документа

CurrentDirectoryFields – массив имен выдаваемых полей в порядке их вывода

CurrentDirectoryFieldsCanBeInserted - массив значений True/False, соответствующих массиву имен выдаваемых полей. Указывает может ли соответствующее поле использоваться для ввода данных из справочника в поле документа.
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 Количество значений массива CurrentDirectoryFieldsCanBeInserted должно быть равно количеству значений массива CurrentDirectoryFields
Пример тела подпрограммы UserExtDataShowFields
Select Case CurrentClassDoc

    Case "Счета" ' - категория редактируемого документа



Select Case ExtDirGUID

    

Case "{C0EB84E0-1941-6428-55D1-EEFC12E4EA1F}" ' GUID справочника





Select Case FieldToEdit

    

Case "_MoneyField" ' имя редактируемого поля

CurrentDirectoryFields = 


  
Array("MoneyField ", "MemoField")

CurrentDirectoryFieldsCanBeInserted=Array(True,   


False) 'MoneyField может быть вставлено из справочника, MemoField не может

    

'Case "YYY" 'Field "YYY" ' имя другого редактируемого поля


    

'....



End Select

    'Case "???" ' – другая категория редактируемого документа

    

'....

End Select

Файл UserSendNotificationList.asp – Управление списком рассылки уведомлений по документу

Этот файл находится в каталоге PayDox\UserASP и предназначен для управления списком рассылки уведомлений по документу:

· при назначении документа активным

· при утверждении или отказе в утверждении документа

· при назначении документа исполненным

· при назначении документа отмененным

Для указания списка пользователей используется переменная текстовая  sNotificationList, в которой могут быть указаны значения:

C – создатель карточки документа

R – ответственный исполнитель

L - контролер

A - утверждающий

V – список ознакомления с документом

D - адресаты, список рассылки

E – список согласующих
S – список регистраторов
Пример:

'sNotificationList="CRLAVDE"

Select Case UCase(Request.ServerVariables("URL"))


Case UCase("/MakeActive.asp") ' назначить документ активным или неактивным



If Request("Active")<>"" Then ' назначить документ активным




sNotificationList="CRLAVDE" отправить уведомление всем



Else







' назначить документ неактивным




sNotificationList="CRLAVDE" отправить уведомление всем



End If


Case UCase("/Visa.asp") ' утвердить или отказать в утверждении или согласовании



If Trim(Request("app"))="y" Then ' утвердить или отказать в утверждении документа




If Trim(Request("r")) <> "y" Then 'утвердить документ





sNotificationList="CRLG"




Else 








'отказать в утверждении документа







sNotificationList="C"




End If



Else
'согласовать или отказать в согласовании документа




If Trim(Request("r")) <> "y" Then 'согласовать документ





sNotificationList="CRL"




Else 
'отказать в согласовании документа














sNotificationList="C"




End If



End If


Case UCase("/MakeCompleted.asp") ' назначить документ исполненным




sNotificationList="C" ' отправить уведомление создателю карточки документа


Case UCase("/MakeCanceled.asp") ' назначить документ отмененным




sNotificationList="C"


Case UCase("/MakeSigned.asp") ' документ подписан




sNotificationList="C" ' отправить уведомление создателю карточки


Case UCase("/UploadRetNew.asp") ' загрузить файл в карточку документа




sNotificationList="C"


Case UCase("/MakeArchival.asp") ' назначить документ архивным или оперативным



If Trim(Request("Archival")) = "y" Then ' назначить документ архивным




sNotificationList="C"



Else ' назначить документ оперативным




sNotificationList="C"



End If

Case UCase("/MakeRegisteredRet.asp") ' Документ зарегистрирован

   

sNotificationList="CRL" 'Создателю, Ответственному, Контролеру

   

sNotificationSubject="Документ зарегистрирован"


Case UCase("/ModifyPaymentStatus.asp") ' изменить статус платежа по д-ту

    

If Request("status") = "NotPaid" Then ' неоплачен





sNotificationList="-" ' не посылать никому уведомление

    

ElseIf Request("status") = "ToBePaid" Then ' к оплате





sNotificationList="-"
' не посылать никому уведомление

    

ElseIf Request("status") = "SentToBePaid" Then





sNotificationList="-"
' не посылать никому уведомление

    

ElseIf Request("status") = "ToPay" Then ' указание оплатить





sNotificationList="CR"
' отправить уведомление создателю карточки документа и ответственному исполнителю

    

ElseIf Request("status") = "ToPayCancel" Then ' отменить указание оплатить





sNotificationList="CR"
' отправить уведомление создателю карточки документа и ответственному исполнителю

    

ElseIf Request("status") = "Paid" Then ' оплачено





sNotificationList="CR"
' отправить уведомление создателю карточки документа и ответственному исполнителю

    

End If

End Select

Файл UserGetDocSend.asp – Назначение темы и тела письма для массовой e-mail рассылки документа

Этот файл находится в каталоге PayDox\UserASP и предназначен для назначения темы и тела письма для массовой e-mail рассылки документа. Используемые переменные:

· sEMailSubject – тема отправляемого письма

· sEMailBody - тело отправляемого письма

· dsDoc – запись набора данных текущего (отправляемого) документа

Пример:

'теме письма назначается значение краткого описания документа

sEMailSubject=Trim(MyCStr(dsDoc("Description")))

'телу письма назначается содержание документа

sEMailBody=Trim(MyCStr(dsDoc("Content")))
Файл UserShowListDoc.asp – Управление списком вывода документов

Этот файл находится в каталоге PayDox\UserASP и предназначен для управления списком вывода документов. Для документов, выводимых в списках, можно указывать необходимость вывода дополнительных полей или подавлять вывод полей, выводимых по умолчанию.

Для управления списком выводимых реквизитов документов используется набор переменных, в которых  для каждого реквизита документа можно указать номер колонки таблицы, в которую выводится данный реквизит.
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 В качестве номера колонки можно указать число от 0 до 8. Если указать 0, то реквизит не будет выводиться.

Для указания списка выводимых реквизитов документов используются следующие переменные:

CurrentClassDoc – содержит значение категории документов (если задана)

NColumns
 


– задает количество колонок в списке документов

nCol_DocID 


– номер колонки – индекс документа

nCol_DocIDadd


– номер колонки – дополнительный индекс документа
nCol_DocIDParent

– номер колонки – индекс родительского документа
nCol_DocIDPrevious
– номер колонки – индекс предыдущего документа
nCol_DocIDIncoming
– номер колонки – индекс входящего документа
nCol_Author


– номер колонки – автор документа
nCol_Correspondent
– номер колонки – адресаты, список рассылки
nCol_Resolution

– номер колонки – резолюция
nCol_History


– номер колонки – ход работ по документу
nCol_Result


– номер колонки – результат исполнения документа
nCol_PercentCompletion – номер колонки – процент исполнения задачи/документа
nCol_Department

– номер колонки – подразделение
nCol_Name



– номер колонки – наименование документа
nCol_Description

– номер колонки – краткое описание
nCol_LocationPaper
– номер колонки – месторасположение оригинала документа
nCol_Currency


– номер колонки – код валюты
nCol_CurrencyRate

– номер колонки – курс валюты
nCol_Rank



– номер колонки – ранг документа
nCol_ExtInt



– номер колонки – отчетный/управленческий документ
nCol_PartnerName

– номер колонки – наименование контрагента
nCol_StatusDevelopment – номер колонки – статус разработки
nCol_StatusArchiv

– номер колонки – архивный/оперативный документ
nCol_StatusCompletion – номер колонки – статус исполнения
nCol_StatusPayment
– номер колонки – платежный статус документа
nCol_TypeDoc


– номер колонки – входящий/исходящий документ
nCol_ClassDoc


– номер колонки – категория документа
nCol_ActDoc


– номер колонки – вид деятельности
nCol_InventoryUnit

– номер колонки – единица материального учета
nCol_PaymentMethod
– номер колонки – тип операции
nCol_AmountDoc

– номер колонки – сумма по документу
nCol_QuantityDoc

– номер колонки – количество по документу
nCol_DateActivation
– номер колонки – дата поступления документа
nCol_SecurityLevel

– номер колонки – уровень доступа документа
nCol_DateCreation

– номер колонки – дата создания документа
nCol_DateCompletion
– номер колонки – дата исполнения документа плановая
nCol_DateCompleted
– номер колонки – дата исполнения документа фактическая
nCol_DateExpiration
– номер колонки – дата истечения срока действия документа

nCol_DateSigned

– номер колонки – дата подписания документа

nCol_NameCreation
– номер колонки – дата создания документа
nCol_NameAproval

– номер колонки – имя утверждающего
nCol_NameApproved
– номер колонки – имя утвердившего
nCol_DateApproved
– номер колонки – дата утверждения
nCol_NameControl

– номер колонки – имя контролера
nCol_ListToEdit

– номер колонки – список имеющих право редактирования
nCol_ListToView

– номер колонки – список имеющих право просмотра
nCol_ListToReconcile
– номер колонки – список согласующих
nCol_ListReconciled
– номер колонки – список согласовавших
nCol_NameResponsible – номер колонки – имя ответственного исполнителя
nCol_NameLastModification – номер колонки – имя последнего редактировавшего
nCol_DateLastModification – номер колонки – дата последнего изменения
nCol_UserFieldText1
– номер колонки – дополнительное текстовое поле 1
nCol_UserFieldText2
– номер колонки – дополнительное текстовое поле 2
nCol_UserFieldText3
– номер колонки – дополнительное текстовое поле 3
nCol_UserFieldText4
– номер колонки – дополнительное текстовое поле 4
nCol_UserFieldText5
– номер колонки – дополнительное текстовое поле 5
nCol_UserFieldText6
– номер колонки – дополнительное текстовое поле 6
nCol_UserFieldText7
– номер колонки – дополнительное текстовое поле 7
nCol_UserFieldText8
– номер колонки – дополнительное текстовое поле 8
nCol_UserFieldMoney1
– номер колонки – дополнительное денежное поле 1
nCol_UserFieldMoney2
– номер колонки – дополнительное денежное поле 2
nCol_UserFieldDate1
– номер колонки – дополнительное поле даты 1
nCol_UserFieldDate2
– номер колонки – дополнительное поле даты 2
nCol_IsActive


– номер колонки – активный/неактивный документ
nCol_Content


– номер колонки – содержание документа
Пример:

Select Case CurrentClassDoc

    Case "Счета-фактуры" 'категория документа, для которой задаются реквизиты




nCol_DocID = 1 
'показывать индекс документа в первой колонке




nCol_NameCreation = 2
'показывать имя создателя документа во второй колонке




nCol_DateExpiration = 0 'не показывать дату истечения срока действия

End Select

Файл UserProhibitedDirectories.asp – Назначение запрещенных для показа стандартных справочников

Этот файл находится в каталоге PayDox\UserASP и предназначен для вызова подпрограммы UserProhibitedDirectories,  назначающей стандартные справочники, запрещенные для показа.

Тело подпрограммы UserProhibitedDirectories представляет собой Select Case оператор VB Script, к которому можно добавлять собственные ветви выбора альтернатив Case. В каждом таком Case можно задать параметры, в зависимости от значения которых необходимо запретить к показу определенные стандартные справочники. В теле Case можно поместить пользовательский код для указания перечня  запрещенных к показу определенных стандартных справочников.

В операторе Case можно использовать следующие переменные:

ExtGUID – GUID редактируемого набора данных

ExtDirGUID – GUID вызываемого справочника

CurrentDocID – индекс текущего документа

CurrentClassDoc – категория текущего документа

Session("WriteSecurityLevel"), Session("ReadSecurityLevel") – уровень безопасности на запись/ чтение для текущнего пользователя

VAR_AdminSecLevel – константа уровеня безопасности для Администратора системы

CurrentProhibitedDirectories – текстовая переменная, в которой можно задать запрещенные к показу стандартные справочники:

U – справочник пользователей

C - справочник контактных лиц

P - справочник контрагентов

D - справочник подразделений

I - справочник товаров/услуг

A - справочник видов деятельности

T – справочник категорий документов

Z – справочник должностей

R – справочник типов отчетов

E – справочник курсов валют

K – справочник реквизитов поиска

M – справочник единиц измерения

7 – справочник компаний

8 – справочник типов операций

9 – справочник типов отчетов

Пример тела подпрограммы UserProhibitedDirectories
Select Case CurrentClassDoc

    Case "Счета" ' - категория текущего документа




CurrentProhibitedDirectories = "MZ" 'запретить показывать справочник единиц измерения и справочник должностей для всех документов категории "Счета"

    'Case "???" ' – другая категория текущего документа для обработки

    


'....

End Select

Файл UserFormFieldType.asp – Определение пользовательских типов полей формы при редактировании данных

Этот файл находится в каталоге PayDox\UserASP и предназначен для вызова функции UserFormFieldType, позволяющей определить пользовательские типы полей формы при редактировании данных.
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 Возможные типы полей формы: CHECK BOX, RADIO BUTTON, DROP-DOWN MENU
Функция UserFormFieldType() вызывается на странице ChangeExtData.asp, предназначенной для редактирования пользователем полей набора внешнего источника данных.

Тело функции UserFormFieldType() представляет собой Select Case оператор VB Script, к которому можно добавлять собственные ветви выбора альтернатив Case. В каждом таком Case можно задать источник данных и имя поля, которое необходимо вывести пользователю в виде поля формы определенного типа. В теле Case можно поместить пользовательский код для указания источника данных, имени поля и функции вывода полей формы.

Для для указания источника данных и имени поля в операторе Case можно использовать следующие переменные:

ExtGUID
- идентификатор источника данных GUID

FieldName
- имя поля

Для формирования полей формы можно использовать следующие функции вывода полей формы:

PutFormFieldSelect (ArrayOfChoices, ArrayOfValues) – выводит поле формы DROP-DOWN MENU
Параметры: ArrayOfChoices – массив текстов выбора (options)



 ArrayOfValues - массив значений выбора (valuess)

PutFormFieldRadio (ArrayOfChoices, ArrayOfValues) - выводит поле формы RADIO BUTTON
Параметры: ArrayOfChoices – массив текстов выбора



 ArrayOfValues - массив значений выбора (valuess)

PutFormFieldCheckbox (Value, Title) - выводит поле формы CHECK BOX
Параметры: Value – значение




  Title – всплывающая при наведении курсора подсказка

Пример функции UserFormFieldType():

Function UserFormFieldType ()

UserFormFieldType=False

Select Case ExtGUID


    Case "{60586E06-E3F3-4214-9877-8422A001C165}" ' - data source GUID to be processed




Select Case FieldName

    


Case "Sel" 'FieldName "Sel" to be processed






UserFormFieldType=PutFormFieldSelect(Array("Choice1", "Choice2", "Choice3"), Array("Value1", "Value2", "Value3"))

    


Case "Rad" 'FieldName "Rad" to be processed






UserFormFieldType=PutFormFieldRadio(Array("Choice1", "Choice2", "Choice3"), Array("Value1", "Value2", "Value3"))

    


Case "Check" 'FieldName "Check" to be processed






UserFormFieldType=PutFormFieldCheckbox ("ON", "User defined checkbox sample")




End Select

    
Case "???" ' - other data source GUID to be processed

    


'....

End Select

End Function

Файл UserReportParameters.asp – Добавление полей ввода пользовательских параметров перед запуском отчета на выполнение

Этот файл находится в каталоге PayDox\UserASP и предназначен для добавления полей ввода пользовательских параметров перед запуском отчета.  С помощью этого механизма можно добавить поля для ввода пользователем параметров выполнения запроса на формирование отчета. Это бывает необходимо, если SQL-запрос на формирование отчета содержит элементы, добавленные вручную или если необходимо указать дополнительные вводимые пользователем параметры перед формированием отчета.
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 Для того, чтобы добавить возможность задавать некоторые пользовательские параметры для перед запуска отчета, необходимо:

- В полном SQL-выражении для запуска отчета определить контекст, который будет заменяться на вводимый пользователем параметр, например,

select * from Docs where ClassDoc IN ('Интеграция с бухгалтерской системой') and DocID='XXX' order by DocID – в этом операторе Select определен контекст XXX, который будет замещен на вводимый пользователем параметр

- в файле UserReportParameters.asp определить поле для ввода параметра, который будет подставлен на место указанного контекста

Для указания отчета, для которого формируются пользовательские параметры, можно использовать следующие переменные:

sReportGUID  – GUID отчета

sReport_Name – наименование отчета

Можно использовать следующие функции:

ReportRequestFormFieldInput sTitle, sValue, sSQLContext, sDirGUID – вставить поле формы для ввода пользователем параметра, которым будет замещен контекст в SQL-запросе

Параметры:


sTitle – наименование параметра


sValue – значение параметра по умолчанию


sSQLContext – контекст в SQL-запросе отчета, который будет замещен на значение введенного пользователем параметра


sDirGUID - GUID справочника или символ стандартного справочника, который будет назначен полю формы для ввода параметра

ReportRequestFormFieldInputDate sTitle, sValue, sSQLContext, sDirGUID – вставить поле формы для ввода пользователем параметра даты, которым будет замещен контекст в SQL-запросе

Параметры:


sTitle – наименование параметра


sValue – значение параметра по умолчанию


sSQLContext – контекст в SQL-запросе отчета, который будет замещен на значение введенного пользователем параметра


sDirGUID - GUID справочника, который будет назначен полю формы для ввода параметра

ReportRequestTitle sTitle - ' Вставляет заголовок для группы параметров

Параметры:


sTitle – текст заголовка

Пример функции:

If sReportGUID="{E2AF7EF1-29F0-A70B-7897-6B7814332992}" Then


ReportRequestTitle ("<b>Заголовок для группы параметров</b>")


ReportRequestFormFieldInput "Номер документа", "ИСПР20031129/63", "XXX", "{EAB2C1BF-2676-E606-B671-7D7B051A5DC4}"

End If


Файл UserReportOutput.asp – Добавление расчета и вывода в отчет пользовательских переменных 

Этот файл находится в каталоге PayDox\UserASP и предназначен для добавления расчета и вывода в отчет пользовательских переменных. Программный код, добавляетмый в этот файл, будет выполняться во время выполнения отчета. С помощью такого программного кода можно инициализировать собственные переменные, присваивать им значения во время выполнения отчета (например, накапливать в таких переменных значения выводимых в отчете полей документов), и выводить значения этих переменных в вместе с выводом других суммарных значений отчета.

При создании собственного программного кода можно использовать следующие переменные:

sReportGUID  – GUID отчета. Используется для определения отчета, для которого предназначается программный код.

AddFieldSumOrder1(1),...,AddFieldSumOrder1(32) – суммарные автоматически вычисляемые значения дополнительных вычисляемых полей отчета 1,...,32 для сортировки 1

AddFieldSumOrder2(1),...,AddFieldSumOrder2(32) – суммарные автоматически вычисляемые значения дополнительных вычисляемых полей отчета 1,...,32 для сортировки 2

AddFieldSumTotal(1),...,AddFieldSumTotal(32) – итоговые суммарные автоматически вычисляемые значения дополнительных вычисляемых полей отчета 1,...,32 

sReportStage – используйте эту переменную для проверки стадии выполнения отчета. В зависимости от стадии выполнения отчета можно включать выполнение разных частей программного кода. 

Возможные значения переменной sReportStage: 

'"BEGIN" 


- начало выполнения отчета. Здесь можно инициализировать собственные переменные

"LOOP" 


- внутренний цикл отчета, перебирающий записи таблицы документов, выдаваемых в отчет. Используйте здесь выражение dsDoc("<FieldName>"), чтобы получить значение поля <FieldName> текущей записи таблицы Docs, содержащей данные о выдаваемом в отчет документе

'"SUMORDER1" 
- вывод суммарных значений для сортировки 1

'"SUMORDER2" 
- вывод суммарных значений для сортировки 2

'"SUMTOTAL" 

- вывод итоговых суммарных значений 

Пример программного кода:

If sReportGUID="{041D872E-E4ED-66AA-2EF5-74B08D9D9832}" Then 'Договора

Select Case sReportStage 'Проверка стадии выполнения отчета

    Case "BEGIN"



'Инициализация пользовательских переменных



MyVar1=0



MyVar2=0

    Case "LOOP"



'Вычисление пользовательских переменных



If dsDoc("ClassDoc")="Счета" Then




MyVar1=MyVar1+dsDoc("AmountDoc") 'В MyVar1 считаем сумму всех выдаваемых в отчете счетов



End If



If dsDoc("ClassDoc")<>"Счета" Then




MyVar2=MyVar2+dsDoc("AmountDoc") 'В MyVar2 считаем сумму всех остальных выдаваемых в отчете документов, кроме счетов



End If

    Case "SUMORDER1"

    Case "SUMORDER2"

    Case "SUMTOTAL"



Response.Write "Общая сумма по всем счетам:"+MyFormatCurrency(MyVar1)



Response.Write "<br> Общая сумма по остальным документам, кроме счетов:"+MyFormatCurrency(MyVar2)

End Select

End If


Файл UserClick.asp – Добавление пользовательских кнопок на страницу

Этот файл находится в каталоге PayDox\UserASP и предназначен для кода дополнительных кнопок,  которые необходимо добавить на любую страницу. Здесь можно указать заголовки для групп таких кнопок, а также сами кнопки с заголовками для них и ссылками на страницы кода, которые должны быть вызваны при нажатии на эти кнопки.

Используемые подпрограммы:

Sep sTitle, sMessage – вставить заголовок для группы кнопок

Параметры:


sTitle – текст заголовка


sMessage – текст всплывающей подсказки

Click sURL, sMessage, sTitle – вставить кнопку

Параметры:


sURL – ссылка


sTitle – текст заголовка кнопки


sMessage – текст всплывающей подсказки кнопки

Для определения вызванной страницы, на которой должна появиться кнопка, можно использовать конструкцию Select Case UCase(Request.ServerVariables("URL")), например:

Select Case UCase(Request.ServerVariables("URL"))


Case UCase("/ListDoc.asp") 'Страница вывода списка документов



Sep "Моя группа кнопок", "Подсказка для моей группы кнопок"



Click "МояСтраница.asp?l=ru", "Подсказка для моей кнопки", "Заголовок для моей кнопки"


Case UCase("/ShowDoc.asp") 'Страница вывода карточки документа



Sep "Моя группа кнопок 1", "Подсказка для моей группы кнопок"



Click "МояСтраница1.asp?l=ru", "Подсказка для моей кнопки", "Заголовок для моей кнопки"

End Select

Файл UserMSWordBookmarksASP.asp – Добавление обработки пользовательских закладок для выводимых документов в формате MS Word

Этот файл находится в каталоге PayDox\UserASP и предназначен для кода обработки дополнительных пользовательских закладок, которые необходимо добавить в выводимую форму документа в формате MS Word. Содержимое файла представляет собой часть Select Case оператора VB Script, к которому можно добавлять собственные ветви выбора альтернатив Case. Каждый такой Case управляет обработкой одной пользовательской закладки, имя которой и задается в Case. В теле Case можно поместить пользовательский код для получения текста, который будет выведен в закладку и вызов подпрограммы вывода текста в закладку.
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 При выводе документа MS Word PayDox последовательно перебирает все закладки документа. Каждый раз в процессе такого перебора вызывается код, находящийся в UserMSWordBookmarksASP.asp, в который можно добавить обработку дополнительных пользовательских закладок.

Файл UserMSWordBookmarkProcessing.asp – Добавление обработки источников данных и списка подчиненных документов и вывода их в пользовательские закладки документов в формате MS Word

Этот файл находится в каталоге PayDox\UserASP и предназначен для кода обработки данных из внешних источников и вывода их в произвольном порядке в пользовательские закладки документа в формате MS Word.

Стандартные закладки MS Word для вывода полей внешних наборов данных, связанных с документом, имеют вид EXT_<Field_Name>, где Field_Name – имя поля внешнего набора данных, которое необходимо вывести в документ MS Word.

Стандартные закладки MS Word для вывода списка подчиненных документов, связанных с данным документом, имеют вид DEP_<Field_Name>, где Field_Name – имя поля подчиненного документа, которое необходимо вывести в документ MS Word.

Использование стандартных закладок MS Word для вывода полей внешних наборов данных и списка подчиненных документов позволяет вывести эти данные в стандартном табличном виде – в виде одной сплошной таблицы документа MS Word. Однако иногда необходимо построить более сложную форму документа MS Word, позволяющую расположить выводимые данные в произвольном порядке и в разных местах документа MS Word. Файл UserMSWordBookmarkProcessing.asp предназначен для реализации такой возможности. Содержащаяся в нем подпрограмма UserMSWordBookmarkProcessing должна быть дополнена пользовательским кодом для обработки и вывода в документ MS Word значений полей внешних наборов данных или полей подчиненных документов в произвольном виде и в любом месте документа MS Word.

Для использования этой возможности сначала необходимо разместить в документе MS Word свои собственные закладки, соответствующие полям наборов данных или подчиненным документам, связанных с данным документом. Этим закладкам необходимо дать имена, отличные от стандартных, используемых для вывода полей документа, полей внешних наборов данных и полей подчиненных документов. Потом необходимо добавить в файл UserMSWordBookmarkProcessing.asp код для обработки полей внешних наборов данных или подчиненных документов.
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 При выводе документа MS Word PayDox открывает все внешние наборы данных, связанные с документом и набор данных подчиненных документов и последовательно перебирает все записи и все поля этих наборов данных. Каждый раз в процессе такого перебора вызывается подпрограмма UserMSWordBookmarkProcessing, которой передаются следующие параметры:

· oCurrentRecordset - объект текущего набора данных
Это объект ADO recordset, который можно использовать в коде программы

· CurrentClassDoc - категория текущего документа
Это значение поля ClassDoc записи документа

· CurrentDocID - индекс текущего документа
Это значение поля DocID записи документа

· CurrentRSNumber  - номер текущего набора данных.
Это номер текущего набора данных из карточки документа, начиная с самого верхнего. Нумерация начинается с 1. Номер 9999 используется для набора данных подчиненных документов для данного документа

· CurrentRSRecordCount   - число записей в текущем рекордсете

· CurrentRSRecordNumber  - номер текущей записи набора данных

· CurrentRSFieldName - имя текущего поля в записи набора данных

· CurrentRSFieldValue - значение текущего поля в записи набора данных

· nDataSources – количество наборов данных


При построении кода можно воспользоваться следующими подпрограммами:

MSWordInsertRowInTable iTable – вставляет строку в таблицу документа MS Word.

Параметры: iTable – номер таблицы в документе MS Word
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 Таблица уже должна существовать в документе MS Word

Данной функцией можно воспользоваться сразу после вывода содержимого для последней закладки в таблице, чтобы создать новую строку в таблице.

MSWordAddBookmarksToTable Bookmarks, iTable, iRow, iColStart – вставляет/переносит закладки в таблицу документа MS Word.

Параметры: Bookmarks – массив имен закладок



 iTable – порядковый номер таблицы в документе



 iRow – порядковый номер строки в таблице



 iColStart – порядковый номер столбца в таблице, с которого надо начать вставку закладок
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 Таблица и указанные в ней строки и столбцы уже должны существовать в документе MS Word. Если закладки, перечисленные в массиве имен закладок, уже расположены в этой таблице, то порядковый номер столбца в таблице для закладки с таким же именем будет определяться ее текущим расположением.
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 Необходимо завести отдельную таблицу в документе MS Word для каждого внешнего источника и для  списка подчиненных документов для обеспечения правильного вывода значений.

MSWordInsertBookmarkText Text, BookmarkName – вставляет текст в закладку документа MS Word. Параметры: Text – вставляемый текст



 BookmarkName – имя закладки

Примечание: Закладка с указанным именем должна существовать в документе MS Word

AddLogD Text – выводит отладочную информацию в журнал отладки

PayDox\DebugLog\ PayDoxDebugLog.txt

Параметры: Text – выводимый текст

InsertBookmarkComments sCommentType, BookmarkName – вставляет все комментарии документа типа sCommentType в закладку BookmarkName документа MS Word.

Параметры: sCommentType –тип комментариев



 BookmarkName – имя закладки

Возможные значения параметра sCommentType:

"comment" – комментарии, контакты

"VISA" 

– согласование

"NOTIFICATION" – уведомления

"system" – системные комментарии

"COMPLETION" – ход исполнения

"PAYMENTSTATUS" – статус платежна

"APROVAL" – утверждение

"CHECKINOUT" – выдача/возврат файлов документа

Пример кода для подпрограммы UserMSWordBookmarkProcessing
Sub UserMSWordBookmarkProcessing (oCurrentRecordset)

Select Case CurrentClassDoc

    Case "Интеграция с бухгалтерской системой" ' – категория документа, который будет обработан



Select Case CurrentRSNumber

    

Case 1 ' Номер набора данных, который будет обработан





Select Case CurrentRSFieldName

    



Case "MemoField" ' Имя поля, которое будет обработано

    




If CurrentRSRecordNumber=1 Then ‘Номер записи, который будет обработан







‘в документ MS Word в закладку с именем SampleBookmarkName

‘выводится текст "«Пример»" и значение поля “ MemoField ”

MSWordInsertBookmarkText "«Пример»"+CurrentRSFieldValue, "SampleBookmarkName"




    

End If

    



Case "???" ' -  здесь можно разместить обработку других полей




    

'....





End Select

    

Case 2  ' -  здесь можно разместить обработку другого набора данных


    

'....



End Select

    Case "???"  -  здесь можно разместить обработку другой категории документов

    

'....

End Select

End Sub
MSWordInsertUserSignatureToDoc UserID, BookmarkName – вставляет образец подписи пользователя в закладку документа MS Word. 

Параметры: UserID – логин пользователя



 BookmarkName – имя закладки

Примечание: Закладка с указанным именем должна существовать в документе MS Word, файл образца подписи пользователя в формате .gif также должен быть загружен в карточку пользователя.
Файл UserMSExcelRangeProcessing.asp – Добавление обработки источников данных и вывода их в пользовательские ячейки документов в формате MS Excel

Этот файл находится в каталоге PayDox\UserASP и предназначен для кода обработки данных из внешних источников и вывода их в произвольном порядке в ячейки документа в формате MS Excel.

Содержащаяся в данном файле подпрограмма UserMSExcelRangeProcessing должна быть дополнена пользовательским кодом для обработки и вывода в документ MS Excel значений полей внешних наборов данных в произвольном виде и в любом месте документа MS Excel.

Для использования этой возможности сначала необходимо разместить в документе MS Excel свои собственные имена ячеек, соответствующие полям наборов данных, связанных с документом. Этим ячейкам необходимо дать имена, отличные от стандартных, используемых для вывода полей документа. Потом необходимо добавить в файл UserMSExcelRangeProcessing.asp код для обработки полей внешних наборов данных.
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 При выводе документа MS Excel PayDox открывает все внешние наборы данных, связанные с документом и последовательно перебирает все записи и все поля внешних наборов данных. Каждый раз в процессе такого перебора вызывается подпрограмма UserMSExcelRangeProcessing, которой передаются следующие параметры:

· oCurrentRecordset - объект текущего набора данных
Это объект ADO recordset, который можно использовать в коде программы

· CurrentClassDoc - категория текущего документа
Это значение поля ClassDoc записи документа

· CurrentDocID - индекс текущего документа
Это значение поля DocID записи документа

· CurrentRSNumber  - номер текущего набора данных.
Это номер текущего набора данных из карточки документа, начиная с самого верхнего. Нумерация начинается с 1
· CurrentRSRecordCount   - число записей в текущем рекордсете

· CurrentRSRecordNumber  - номер текущей записи набора данных

· CurrentRSFieldName - имя текущего поля в записи набора данных

· CurrentRSFieldValue - значение текущего поля в записи набора данных

· nDataSources – количество наборов данных


При построении кода можно воспользоваться следующими подпрограммами:

InsertRangeText Text, sRangeName – вставляет текст в ячейку документа MS Excel.

Параметры: Text – вставляемый текст

sRangeName – имя ячейки

Примечание: Ячейка с указанным именем должна существовать в документе MS Excel

AddLogD Text – выводит отладочную информацию в журнал отладки

PayDox\DebugLog\ PayDoxDebugLog.txt

Параметры: Text – выводимый текст

Пример кода для подпрограммы UserMSExcelRangeProcessing
Sub UserMSExcelRangeProcessing (oCurrentRecordset)

Select Case CurrentClassDoc

    Case "Интеграция с бухгалтерской системой" ' – категория документа, который будет обработан



Select Case CurrentRSNumber

    

Case 1 ' Номер набора данных, который будет обработан





Select Case CurrentRSFieldName

    



Case "MemoField" ' Имя поля, которое будет обработано

    




If CurrentRSRecordNumber=1 Then ‘Номер записи, который будет обработан







‘в документ MS Excel в ячейку с именем SampleBookmarkName

‘выводится текст "«Пример»" и значение поля “ MemoField ”

InsertRangeText "«Пример»"+CurrentRSFieldValue, "SampleBookmarkName"




    

End If

    



Case "???" ' -  здесь можно разместить обработку других полей




    

'....





End Select

    

Case 2  ' -  здесь можно разместить обработку другого набора данных


    

'....



End Select

    Case "???"  -  здесь можно разместить обработку другой категории документов

    

'....

End Select

End Sub

Файл UserText.asp – Замена текстовых констант из файла TextAnsi.txt на собственные

Этот файл находится в каталоге PayDox\UserASP и предназначен для кода замены текстовых констант (наименований реквизитов документов и т.п.) из файла Textansi.txt на собственные. Например, для типа документа «Счета» и вида деятельности «Банковские счета» название поля «Индекс документа» необходимо изменить на «Номер счета», название поля «Наименование документа» необходимо изменить на «Наименование счета», название поля «Сумма по документу» необходимо изменить на «Текущий баланс»

Пример кода для такой замены

If Request("ClassDoc")=" Счета " Or Request("ActDoc")=" Банковские счета " Then 



DOCS_DocID=" Номер счета."



DOCS_Name=" Наименование счета "



DOCS_AmountDoc=" Текущий баланс "
End If

Файл UserMSExcelRangeASP.asp – Добавление обработки пользовательских имен ячеек для выводимых документов в формате MS Excel

Этот файл находится в каталоге PayDox\UserASP и предназначен для кода обработки дополнительных пользовательских имен ячеек, которые необходимо добавить в выводимую форму документа в формате MS Excel.

Файл UserBusinessProcess.asp - Программные настройки определения и назначения состояний этапов бизнес-процесса

Данные программные настройки позволяют автоматически определить и назначить состояния этапов бизнес-процесса. Файл UserBusinessProcess.asp находится в каталоге PayDox\UserASP и предназначен для программного кода настроек.
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 Если этапу бизнес-процесса присвоен статус «Исполнен» с помощью программных настроек и данный этап бизнес-процесса содержит неисполненные документы, то статус «Исполнен» игнорируется.  

Логическая переменная bUseDefaultBP указывает, использовать ли стандартную последовательность выполнения этапов бизнес-процесса – сверху вниз в соответствии с порядком их перечисления в списке этапов бизнес-процесса

Пример:

BUseDefaultBP=False – не использовать стандартную последовательность. В этом случае весь порядок следования этапов бизнес-процесса необходимо запрограммировать, используя набор указанных ниже стандартных функций.

Логическая переменная bBPSendEMails указывает, направлять ли автоматические e-mail уведомления Владельцам этапа бизнес-процесса при назначении этапу бизнес-процесса состояния «Текущий активный». 

Пример:

bBPSendEMails=False – не направлять автоматические e-mail уведомления Владельцам этапа бизнес-процесса при назначении этапу бизнес-процесса состояния «Текущий активный».

Логическая переменная bControlBPStepDateTime указывает, контролировать ли дату и время начала и окончания выполнения этапов бизнес-процесса. Значение по умолчанию True.

При назначении этапу бизнес-процесса значения «Текущий активный» будет автоматически создаваться комментарий с указанием фактической даты и времени начала этапа бизнес-процесса и нормативной даты и времени окончания этапа бизнес-процесса.

Пример:

bControlBPStepDateTime=False – не контролировать дату и время начала и окончания выполнения этапов бизнес-процесса.

Текстовая переменная sError является возвращаемым параметром всех  функций управления бизнес-процессами и может содержать значение "ERROR" в случае ошибки при вызове данных функций

Текстовая переменная S_DocID содержит индекс текущего документа (экземляра бизнес-процесса)

Текстовая переменная S_DocIDParent содержит индекс родительского документа для текущего документа

Текстовая переменная S_Department содержит наименование подразделения, указанного в  текущем документе

Текстовая переменная S_ClassDoc содержит категорию текущего документа
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 Нормативный срок исполнения этапа бизнес-процесса сотрудниками в календарных днях задается при настройке системы в переменной Var_nDaysToReconcileBP в файле TEXTANSI.TXT. По умолчанию этот срок равен 3 дням. С помощью программных настроек его можно изменить или определять динамически, например, в зависимости от категории документа, пользователя, подразделения или наименования этапа.
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При назначении этапу бизнес-процесса статуса «текущий активный» система автоматически добавляет для данного этапа бизнес-процесса системный комментарий «Исполнение этапа БП...» с указанием даты и времени начала исполнения этапа бизнес-процесса и нормативной даты и времени окончания исполнения этапа. 
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После указания факта исполнения или отмены этапа бизнес-процесса система автоматически изменяет системный комментарий «Исполнение этапа БП...» на комментарий об исполнении или отмены этапа бизнес-процесса, при этом указывается дата и время начала исполнения этапа бизнес-процесса, далее в скобках указывается плановая дата исполнения этапа бизнес-процесса, далее указано фактическое количество дней согласования, далее в скобках указано отклонение от нормативного срока исполнения этапа бизнес-процесса (+ для досрочного исполнения, - если нормативный срок превышен)
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 Если период исполнения содержит субботу или воскресенье, то срок исполнения автоматически увеличивается на соответствующее число дней.  Праздники и рабочие субботы при назначении срока согласования пока не учитываются.

Стандартные функции управления бизнес-процессами

BPStepName (nBPStep)

Получить наименование этапа бизнес-процесса по его номеру

Параметры:

nBPStep – номер этапа бизнес-процесса из списка этапов бизнес-процесса, начиная с 1

sError – возвращаемый параметр, содержит "ERROR" в случае ошибки

Возвращаемые функцией значения:

· "ERROR" – если указан несуществующий номер этапа бизнес-процесса

· Строка с наименованием этапа бизнес-процесса с номером nBPStep

Пример:

sRet = BPStepName (2)

BPStepNumber (sBPStep)

Получить номер этапа бизнес-процесса по его наименованию

Параметры:

sBPStep – наименование этапа бизнес-процесса из списка этапов бизнес-процесса

sError – возвращаемый параметр, содержит "ERROR" в случае ошибки

Возвращаемые функцией значения:

· 0 – если указано несуществующее наименование этапа бизнес-процесса

· Целое число, представляющее номер этапа бизнес-процесса с наименованием sBPStep

Пример:

sRet = BPStepNumber ("Выписать счёт на предоплату")

BPResult (nBPStep)

Получить текстовую строку результата этапа бизнес-процесса

Параметры:

nBPStep – номер этапа бизнес-процесса из списка этапов бизнес-процесса, начиная с 1

sError – возвращаемый параметр, содержит "ERROR" в случае ошибки

Возвращаемые функцией значения:

· "ERROR" – если указан несуществующий номер этапа бизнес-процесса

· Строка с результатом этапа бизнес-процесса с номером nBPStep

BPResultNumber (nBPStep)

Получить номер результата этапа бизнес-процесса

Параметры:

nBPStep – номер этапа бизнес-процесса из списка этапов бизнес-процесса, начиная с 1

sError – возвращаемый параметр, содержит "ERROR" в случае ошибки

Возвращаемые функцией значения:

· "ERROR" – если указан несуществующий номер этапа бизнес-процесса

· Целое число номера результата этапа бизнес-процесса из списка возможных результатов для данного этапа бизнес-процесса, заданного функцией BPSetResults
BPIsInactive (nBPStep)

Проверить, является ли этап бизнес-процесса неактивным

Параметры:

nBPStep – номер этапа бизнес-процесса из списка этапов бизнес-процесса, начиная с 1

sError – возвращаемый параметр, содержит "ERROR" в случае ошибки

Возвращаемые функцией значения:

· True, если этап бизнес-процесса неактивен

· False, если этап бизнес-процесса активен

BPIsActive (nBPStep)

Проверить, является ли этап бизнес-процесса активным

Параметры:

nBPStep – номер этапа бизнес-процесса из списка этапов бизнес-процесса, начиная с 1

sError – возвращаемый параметр, содержит "ERROR" в случае ошибки

Возвращаемые функцией значения:

· True, если этап бизнес-процесса активен

· False, если этап бизнес-процесса неактивен

BPIsActiveCurrent (nBPStep)

Проверить, является ли этап бизнес-процесса текущим активным

Параметры:

nBPStep – номер этапа бизнес-процесса из списка этапов бизнес-процесса, начиная с 1

sError – возвращаемый параметр, содержит "ERROR" в случае ошибки

Возвращаемые функцией значения:

· True, если этап бизнес-процесса является текущим активным

· False, если этап бизнес-процесса не является текущим активным

BPIsCompleted (nBPStep)

Проверить, является ли этап бизнес-процесса исполненным

Параметры:

nBPStep – номер этапа бизнес-процесса из списка этапов бизнес-процесса, начиная с 1

sError – возвращаемый параметр, содержит "ERROR" в случае ошибки

Возвращаемые функцией значения:

· True, если этап бизнес-процесса является исполненным

· False, если этап бизнес-процесса не является исполненным

BPIsCanceled (nBPStep)

Проверить, является ли этап бизнес-процесса отмененным

Параметры:

nBPStep – номер этапа бизнес-процесса из списка этапов бизнес-процесса, начиная с 1

sError – возвращаемый параметр, содержит "ERROR" в случае ошибки

Возвращаемые функцией значения:

· True, если этап бизнес-процесса является отмененным

· False, если этап бизнес-процесса не является отмененным

BPSetComment (nBPStep, sComment, sPict)

Назначить текстовый комментарий этапу бизнес-процесса

Параметры:

nBPStep – номер этапа бизнес-процесса из списка этапов бизнес-процесса, начиная с 1

sComment – текстовый комментарий
sPict – наименование графического файла пиктограммы, который должен быть расположен в директории Images корневой директории PayDox. Возможные значения наименования графического файла пиктограммы – "","pict1", …"pict5"
sError – возвращаемый параметр, содержит "ERROR" в случае ошибки

Возвращаемые функцией значения:

· "OK" в случае успешного завершения

· "ERROR" в случае ошибки

BPComment (nBPStep)

Получить назначенный текстовый комментарий к этапу бизнес-процесса

Параметры:

nBPStep – номер этапа бизнес-процесса из списка этапов бизнес-процесса, начиная с 1

sError – возвращаемый параметр, содержит "ERROR" в случае ошибки

Возвращаемые функцией значения:

· текстовый комментарий - в случае успешного завершения

· "ERROR" в случае ошибки

BPSetResults (nBPStep, sResultSet)

Назначить список возможных текстовых результатов этапу бизнес-процесса.

Этапу бизнес-процесса будет присвоен набор возможных значений результатов исполнения для данного этапа бизнес-процесса. Пользователь, отмечая факт исполнения этапа бизнес-процесса кнопкой [image: image611.png]


, должен будет выбрать результат исполнения этапа бизнес-процесса из списка заданных данной функцией значений. При использовании программных настроек также можно будет задать факт исполнения этапа бизнес-процесса с указанием результата исполнения этапа бизнес-процесса из списка заданных данной функцией значений.

Параметры:

nBPStep – номер этапа бизнес-процесса из списка этапов бизнес-процесса, начиная с 1

sResultSet– список возможных текстовых результатов, разделенных «;»

sError – возвращаемый параметр, содержит "ERROR" в случае ошибки

Возвращаемые функцией значения:

· "OK" в случае успешного завершения

· "ERROR" в случае ошибки

Пример:

sRet=BPSetResults (3, "Документы в порядке; Документы оформлены неправильно;")

BPSetResult (nBPStep, nResult)

Назначить текстовый результат этапу бизнес-процесса из ранее присвоенного набора возможных значений.

Этапу бизнес-процесса будет назначен текстовый результат из ранее присвоенного набора возможных значений. Этот результат может далее анализироваться для определения, какой этап бизнес-процесса должен стать текущим активным.

Параметры:

nBPStep – номер этапа бизнес-процесса из списка этапов бизнес-процесса, начиная с 1

nResult– номер текстового результата из списка возможных текстовых результатов, начиная с 1

sError – возвращаемый параметр, содержит "ERROR" в случае ошибки

Возвращаемые функцией значения:

· текстовое значение назначенного результата - в случае успешного завершения

· описание ошибки в случае ошибки

Пример:

sRet= BPSetResult (3, 1)

или:

sRet= BPSetResult (BPStepNumber ("Выписать счёт на предоплату"), 1)

или:

BPSetResult 3, 1

BPResult(nBPStep, nResult)

Получить назначенный этапу бизнес-процесса текстовый результат исполнения этапа.

Получить назначенный ранее этапу бизнес-процесса пользователем или программно текстовый результат. Этот результат может быть далее анализироваться для определения, какой этап бизнес-процесса должен стать текущим активным.

Параметры:

nBPStep – номер этапа бизнес-процесса из списка этапов бизнес-процесса, начиная с 1

nResult– номер текстового результата из списка возможных текстовых результатов, начиная с 1

sError – возвращаемый параметр, содержит "ERROR" в случае ошибки

Возвращаемые функцией значения:

· Текстовая строка, содержащая результат исполнения этапа - в случае успешного завершения

· "ERROR" - в случае ошибки

Пример:

sRet= BPResult (3)

BPResultSet(nBPStep)

Получить назначенный этапу бизнес-процесса набор текстовых результатов исполнения этапа.

Параметры:

nBPStep – номер этапа бизнес-процесса из списка этапов бизнес-процесса, начиная с 1

sError – возвращаемый параметр, содержит "ERROR" в случае ошибки

Возвращаемые функцией значения:

· Текстовая строка, содержащая набор возможных результатов исполнения этапа - в случае успешного завершения

· "ERROR" - в случае ошибки

Пример:

sRet= BPResultSet (3)

BPSetResultFinal (sResultText)

Назначить текстовый результат бизнес-процессу.

Бизнес-процессу будет назначена строка с текстовым результатом. Этот результат будет выведен системой при завершении бизнес-процесса.

Параметры:

sResultText – строка с текстовым результатом

Пример:

BPSetResultFinal "Заказ исполнен"

BPResultFinal()

Получить назначенный бизнес-процессу текстовый результат исполнения бизнес-процесса.

Возвращаемое функцией значение:

· Текстовая строка, содержащая ранее назначенный результат исполнения бизнес-процесса

Пример:

sRet= BPResultFinal ()

BPSetChoices (nBPStep, sChoices)

Назначить список возможных стандартных текстовых строк для выбора и вставки в поле комментария к этапу бизнес-процесса.

Часто повторяющиеся текстовые строк можно будет выбрать из списка и вставить в поле комментария к этапу бизнес-процесса.

Параметры:

nBPStep – номер этапа бизнес-процесса из списка этапов бизнес-процесса, начиная с 1

sChoices – список возможных стандартных текстовых строк, разделенных «;»

sError – возвращаемый параметр, содержит "ERROR" в случае ошибки

Возвращаемые функцией значения:

· "OK" в случае успешного завершения

· "ERROR" в случае ошибки

Пример:

sRet=BPSetChoices (3, "Документы в порядке; Документы оформлены неправильно;")

или:

BPSetChoices 3, "Документы в порядке; Документы оформлены неправильно;"

BPCancel (nBPStep)

Назначить этапу бизнес-процесса состояние «Отменено».

Параметры:

nBPStep – номер этапа бизнес-процесса из списка этапов бизнес-процесса, начиная с 1

sError – возвращаемый параметр, содержит "ERROR" в случае ошибки

Возвращаемые функцией значения:

· "OK" в случае успешного завершения

· "ERROR" - в случае ошибки

Пример:

sRet= BPCancel (3)

или:

BPCancel  3

BPComplete (nBPStep)

Назначить этапу бизнес-процесса состояние «Исполнено».

Параметры:

nBPStep – номер этапа бизнес-процесса из списка этапов бизнес-процесса, начиная с 1

sError – возвращаемый параметр, содержит "ERROR" в случае ошибки

Возвращаемые функцией значения:

· "OK" в случае успешного завершения

· "ERROR" - в случае ошибки

Пример:

sRet= BPComplete (3)

или:

BPComplete 3

BPIncomplete (nBPStep)

Назначить этапу бизнес-процесса состояние «не исполнено, исполняется».

Параметры:

nBPStep – номер этапа бизнес-процесса из списка этапов бизнес-процесса, начиная с 1

sError – возвращаемый параметр, содержит "ERROR" в случае ошибки

Возвращаемые функцией значения:

· "OK" в случае успешного завершения

· "ERROR" - в случае ошибки

Пример:

sRet= BPIncomplete (3)

или:

BPIncomplete 3

BPDeactivate (nBPStep)

Назначить этапу бизнес-процесса состояние «Неактивен».

Параметры:

nBPStep – номер этапа бизнес-процесса из списка этапов бизнес-процесса, начиная с 1

sError – возвращаемый параметр, содержит "ERROR" в случае ошибки

Возвращаемые функцией значения:

· "OK" в случае успешного завершения

· "ERROR" - в случае ошибки

Пример:

sRet= BPDeactivate (3)

или:

BPDeactivate 3

BPActivate (nBPStep)

Назначить этапу бизнес-процесса состояние «Активен».

Параметры:

nBPStep – номер этапа бизнес-процесса из списка этапов бизнес-процесса, начиная с 1

sError – возвращаемый параметр, содержит "ERROR" в случае ошибки

Возвращаемые функцией значения:

· "OK" в случае успешного завершения

· "ERROR" - в случае ошибки

Пример:

sRet= BPActivate (3)

или:

BPActivate 3

BPActivateCurrent (nBPStep)

Назначить этапу бизнес-процесса состояние «Текущий активный».

Параметры:

nBPStep – номер этапа бизнес-процесса из списка этапов бизнес-процесса, начиная с 1

sError – возвращаемый параметр, содержит "ERROR" в случае ошибки

Возвращаемые функцией значения:

· "OK" в случае успешного завершения

· "ERROR" - в случае ошибки

Пример:

sRet = BPActivateCurrent (3)

или:

BPActivateCurrent 3

BPSetSeparator (nBPStep, sTitle)

Разместить разделитель группы этапов бизнес-процесса перед указанным этапом бизнес-процесса

Параметры:

nBPStep – номер этапа бизнес-процесса из списка этапов бизнес-процесса, начиная с 1

sTitle – текстовый заголовок
sError – возвращаемый параметр, содержит "ERROR" в случае ошибки

Возвращаемые функцией значения:

· "OK" в случае успешного завершения

· "ERROR" в случае ошибки

BPSeparator (nBPStep)

Получить текст заголовка разделителя этапов бизнес-процесса

Параметры:

nBPStep – номер этапа бизнес-процесса из списка этапов бизнес-процесса, начиная с 1

sError – возвращаемый параметр, содержит "ERROR" в случае ошибки

Возвращаемые функцией значения:

· текстовый заголовок - в случае успешного завершения

· "ERROR" в случае ошибки

BPSetResults (nBPStep, sResultSet)

Назначить список возможных текстовых результатов этапу бизнес-процесса.

Этапу бизнес-процесса будет присвоен набор возможных значений результатов исполнения для данного этапа бизнес-процесса. Пользователь, отмечая факт исполнения этапа бизнес-процесса, должен будет выбрать результат исполнения этапа бизнес-процесса из списка заданных данной функцией значений. При использовании программных настроек также можно будет задать факт исполнения этапа бизнес-процесса с указанием результата исполнения этапа бизнес-процесса из списка заданных данной функцией значений.

Параметры:

nBPStep – номер этапа бизнес-процесса из списка этапов бизнес-процесса, начиная с 1

sResultSet– список возможных текстовых результатов, разделенных «;»

sError – возвращаемый параметр, содержит "ERROR" в случае ошибки

Возвращаемые функцией значения:

· "OK" в случае успешного завершения

· "ERROR" в случае ошибки

Пример:

sRet=BPSetResults (3, "Документы в порядке; Документы оформлены неправильно;")

BPSetNDaysToReconcile (nBPStep, nDays)

Установить нормативный срок исполнения этапа бизнес-процесса в календарных днях

Параметры:

nBPStep – номер этапа бизнес-процесса из списка этапов бизнес-процесса, начиная с 1

nDays – нормативный срок исполнения этапа бизнес-процесса в календарных днях, если не задан, берется системой из переменной Var_nDaysToReconcileBP в файле TEXTANSI.TXT
sError – возвращаемый параметр, содержит "ERROR" в случае ошибки

Возвращаемые функцией значения:

· "OK" в случае успешного завершения

· "ERROR" в случае ошибки

BPSetResults (nBPStep, sResultSet)

Назначить список возможных текстовых результатов этапу бизнес-процесса.

Этапу бизнес-процесса будет присвоен набор возможных значений результатов исполнения для данного этапа бизнес-процесса. Пользователь, отмечая факт исполнения этапа бизнес-процесса, должен будет выбрать результат исполнения этапа бизнес-процесса из списка заданных данной функцией значений. При использовании программных настроек также можно будет задать факт исполнения этапа бизнес-процесса с указанием результата исполнения этапа бизнес-процесса из списка заданных данной функцией значений.

Параметры:

nBPStep – номер этапа бизнес-процесса из списка этапов бизнес-процесса, начиная с 1

sResultSet– список возможных текстовых результатов, разделенных «;»

sError – возвращаемый параметр, содержит "ERROR" в случае ошибки

Возвращаемые функцией значения:

· "OK" в случае успешного завершения

· "ERROR" в случае ошибки

Пример:

sRet=BPSetResults (3, "Документы в порядке; Документы оформлены неправильно;")

BPSetDocCanceled ()

Установить статус документа как «Отмененный».

Возвращаемые функцией значения:

· "OK" в случае успешного завершения

· "ERROR" в случае ошибки

Пример:

sRet=BPSetDocCanceled ()

или:

BPSetDocCanceled

BPSetDocCompleted ()

Установить статус документа как «Исполненный».

Возвращаемые функцией значения:

· "OK" в случае успешного завершения

· "ERROR" в случае ошибки

Пример:

sRet= BPSetDocCompleted ()

или:

BPSetDocCompleted

BPSetDocActual ()

Установить статус документа как «Исполняется».

Данная функция позволяет отменить статусы документа «Исполненный» или «Отмененный» и вернуться к исполнению документа.
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 Необходимо внимательно относиться к одновременному применению функций BPSetDocCompleted(),BPSetDocCanceled () и BPSetDocActual(), чтобы избежать многократного изменения статуса документа каждый раз при открытии карточки документа.

Возвращаемые функцией значения:

· "OK" в случае успешного завершения

· "ERROR" в случае ошибки

Пример:

sRet=BPSetDocActual ()

или:

BPSetDocActual

BPSetOwners (nBPStep, sOwners)

Установить список владельцев этапа бизнес-процесса. Владельцы этапа бизнес-процесса могут присваивать этапу бизнес-процесса статус «Исполненный», «Отмененный». 
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 Если документ не исполнен и не отменен, то пользователи, указанные как владельцы текущего активного этапа бизнес-процесса, получают данный документ в списке по кнопке «СОГЛАСОВАНИЕ» и «ИСПОЛНЕНИЕ».

Для указания списка пользователей могут быть указаны значения:

C - Создатель Карточки Документа

R - Ответственный Исполнитель

L - Контролер

A - Утверждающий

V - Список ознакомления с документом

D - Адресаты, список рассылки

E - Список согласующих

T - Список имеющих право редактирования документа

S - Супервайзер

N - Администратор
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 Если значение для функции указано символом в верхнем регистре, то при проверке используется логин пользователя (если он вошел в систему без использования роли), или роль, с которой он вошел в систему (если он вошел в систему под ролью), если значение для функции указано символом в нижнем регистре, то при проверке используется как оригинальный логин пользователя, так и роль (если он вошел в систему под ролью).
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 Если данная функция не использована, то присваивать этапу бизнес-процесса статус «Исполненный», «Отмененный» могут Администратор, Создатель карточки  документа, Ответственный исполнитель, Контролер, Супервайзер и пользователи, входящие в Список имеющих право редактирования документа.

Возвращаемые функцией значения:

· "OK" в случае успешного завершения

· "ERROR" в случае ошибки

Пример:

sRet= BPSetOwners(3, "CLE") - присваивать этапу 3 бизнес-процесса статус «Исполненный», «Отмененный» могут Создатель карточки  документа, Контролер, и пользователи, входящие в Cписок согласующих

или:

BPSetOwners 3, "CLE"

BPSetOwnerLogins (nBPStep, sOwners)

Установить список логинов владельцев этапа бизнес-процесса. Владельцы этапа бизнес-процесса могут присваивать этапу бизнес-процесса статус «Исполненный», «Отмененный». 
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 Если документ не исполнен и не отменен, то пользователи, указанные как владельцы текущего активного этапа бизнес-процесса, получают данный документ в списке по кнопке «СОГЛАСОВАНИЕ» и «ИСПОЛНЕНИЕ».

Возвращаемые функцией значения:

· "OK" в случае успешного завершения

· "ERROR" в случае ошибки

Пример:

sRet=BPSetOwnerLogins(3, "<deg> <pyzh> <ivan>") - присваивать этапу 3 бизнес-процесса статус «Исполненный», «Отмененный» могут  пользователи с логинами <deg>,<pyzh> и <ivan>
или:

BPSetOwnerLogins 3, "<deg> <pyzh> <ivan>"

SetDocField(sDocID, sField, Value) 

Установить значение Value поля с именем sField документа с индексом sDocID.

Данная функция позволяет установить любое значение любому полю любого документа. Таким образом можно как изменять значения полей любого документа, так и значения статусов документа, указываемых в полях документа. 

Возвращаемые функцией значения:

· "OK" в случае успешного завершения

· "ERROR" с последующим текстом в случае ошибки

Пример:

sRet=SetDocField("121", "NameResponsible", """Иванов И.И."" <ivan>") – присвоить полю «Имя ответственного исполнителя» документа с индексом «121» значение  «"Иванов И.И." <ivan>».
или:

SetDocField "121", "NameResponsible", """Иванов И.И."" <ivan>"

SetDocField "121", "IsActive", "Y" – присвоить полю «Статус активности» документа с индексом «121» значение  «Активен»

SetDocField "121", "IsActive", "N" – присвоить полю «Статус активности» документа с индексом «121» значение  «Неактивен».
SetDocField "121", "NameApproved", """Иванов И.И."" <ivan>" – присвоить полю «Имя утвердившего» документа с индексом «121» значение  «"Иванов И.И." <ivan>».

SetDocField "121", "StatusDevelopment", "4" – присвоить полю «Статус разработки» документа с индексом «121» значение  «Утверждено».
ShowDocRefresh 

Обновляет экран просмотра карточки документа. Если при просмотре карточки документа в текущем документе делались изменения значений полей с помощью функции SetDocField, то для просмотра измененной карточки документа необходимо или вручную обновить экран или поставить в программном коде управления бизнес-процессом вызов функции ShowDocRefresh.

Пример:

ShowDocRefresh
Пример кода настройки управления бизнес-процессом

[image: image617.png]


 Работу системы на данном примере можно посмотреть в демонстрационной версии системы

В примере предполагается, что для категории документа "Распорядительные письма" заведены этапы бизнес-процесса:

1. Проверка документов на соответствие

2. ДОКУМЕНТЫ СООТВЕТСТВУЮТ: Открытие пенсионных счетов

3. Анализ состава участников на пенсионный возраст

4. ВОЗРАСТ ПЕНСИОННЫЙ: Оформление документов

5. Подписание документов участниками

6. Документы возвращаются в фонд для оформления пенсии

7. Документы возвращаются в фонд без подписания

8. ВОЗРАСТ НЕ ПЕНСИОННЫЙ: Оформление свидетельства о наличии пенсионного счета

9. Свидетельство направляется участнику

10. ДОКУМЕНТЫ НЕ СООТВЕТСТВУЮТ: Уведомление вкладчика о несоответствии

11. Вкладчик сообщает о принятом решении

12. ОФОРМЛЕНИЕ ПЕНСИИ (на скольких участников оформлены пенсии)

Текст кода настройки:

* проверяем, относится ли текущий документ к настраиваемому бизнес-процессу

If S_ClassDoc="Распорядительные письма" Then

* отключаем стандартную последовательность выполнения этапов бизнес-процесса


bUseDefaultBP = False

* устанавливаем подсказку для пользователей по работе с 1 этапом бизнес-процесса (Проверка документов на соответствие)


BPSetComment 1, "Проверить: "+VbCrLf+"- Наличие факса"+VbCrLf+"- Наличие оригинала"+VbCrLf+"- Наличие электронной версии документа"+VbCrLf+"- Достаточность средств для оформления пенсии", ""

* устанавливаем заголовок для группы этапов бизнес-процесса, если документы соответствуют
BPSetSeparator 2, "ДОКУМЕНТЫ СООТВЕТСТВУЮТ"

* устанавливаем подсказку для пользователей по работе с 2 этапом бизнес-процесса (ДОКУМЕНТЫ СООТВЕТСТВУЮТ: Открытие пенсионных счетов)


BPSetComment 2, "Указать, сколько счетов открыто, на какую дату", ""

* устанавливаем заголовок для группы этапов бизнес-процесса, если возраст участников пенсионный


BPSetSeparator 4, "ВОЗРАСТ ПЕНСИОННЫЙ"

* устанавливаем подсказку для пользователей по работе с 5 этапом бизнес-процесса (Подписание документов участниками)


BPSetComment 5, "Возраст пенсионный: Документы направляются вкладчикам для подписания или участник приглашается непосредственно в фонд: "+VbCrLf+"- Через вкладчика (сколько, дата)"+VbCrLf+"- Непосредственно участнику (сколько, дата)"+VbCrLf+"- Участники, приглашенные в фонд (сколько, дата)", ""

* устанавливаем заголовок для группы этапов бизнес-процесса, если возраст участников не пенсионный


BPSetSeparator 8, "ВОЗРАСТ НЕ ПЕНСИОННЫЙ"

* устанавливаем заголовок для группы этапов бизнес-процесса, если если документы не соответствуют


BPSetSeparator 10, "ДОКУМЕНТЫ НЕ СООТВЕТСТВУЮТ"

* устанавливаем список выбора результатов исполнения 1 этапа бизнес-процесса (Проверка документов на соответствие)


BPSetResults 1, "Документы соответствуют требованиям;Документы не соответствуют требованиям"

* устанавливаем список выбора результатов исполнения 3 этапа бизнес-процесса (Анализ состава участников на пенсионный возраст)


BPSetResults 3, "Возраст всех участников пенсионный;Возраст всех участников не пенсионный; Есть участники пенсионного и не пенсионного возраста"

* если номер результата исполнения 1 этапа бизнес-процесса (Проверка документов на соответствие) равен 1 (Документы соответствуют требованиям) и 2 этап бизнес-процесса (ДОКУМЕНТЫ СООТВЕТСТВУЮТ: Открытие пенсионных счетов) неактивен, то сделать 2 этап бизнес-процесса текущим активным

If BPResultNumber(1)=1 And Not BPIsActive(2) Then



BPActivateCurrent 2

End If

* если 2 этап бизнес-процесса активен и 2 этап бизнес-процесса исполнен или 2 этап бизнес-процесса отменен, то сделать 2 этап бизнес-процесса (ДОКУМЕНТЫ СООТВЕТСТВУЮТ: Открытие пенсионных счетов) текущим активным


If BPIsActive(2) And (BPIsCompleted(2) Or BPIsCanceled(2)) Then



BPActivateCurrent 3


End If

* если номер результата исполнения 3 этапа бизнес-процесса (Анализ состава участников на пенсионный возраст) равен 1 (Возраст всех участников пенсионный) или равен 3 (Есть участники пенсионного и не пенсионного возраста) неактивен, то сделать 4 этап бизнес-процесса (ВОЗРАСТ ПЕНСИОННЫЙ: Оформление документов) текущим активным


If BPResultNumber(3)=1 Or BPResultNumber(3)=3 Then



BPActivateCurrent 4


End If

* если номер результата исполнения 3 этапа бизнес-процесса (Анализ состава участников на пенсионный возраст) равен 2 (Возраст всех участников не пенсионный) или равен 3 (Есть участники пенсионного и не пенсионного возраста) неактивен, то сделать 8 этап бизнес-процесса (ВОЗРАСТ НЕ ПЕНСИОННЫЙ: Оформление свидетельства о наличии пенсионного счета) текущим активным


If BPResultNumber(3)=2 Or BPResultNumber(3)=3 Then



BPActivateCurrent 8


End If


If BPIsActive(4) And (BPIsCompleted(4) Or BPIsCanceled(4)) Then



BPActivateCurrent 5


End If


If BPIsActive(5) And (BPIsCompleted(5) Or BPIsCanceled(5)) Then



BPActivateCurrent 6


End If


If BPIsActive(5) And (BPIsCompleted(5) Or BPIsCanceled(5)) Then



BPActivateCurrent 7


End If


If BPIsActive(8) And (BPIsCompleted(8) Or BPIsCanceled(8)) Then



BPActivateCurrent 9


End If


If BPIsActive(11) And (BPIsCompleted(11) Or BPIsCanceled(11)) Then



BPActivateCurrent 12


End If


If BPIsActive(6) And (BPIsCompleted(6) Or BPIsCanceled(6)) Then



BPActivateCurrent 12


End If


If BPResultNumber(1)=2 And Not BPIsActive(10) Then



BPActivateCurrent 10


End If


If BPIsActive(10) And (BPIsCompleted(10) Or BPIsCanceled(10)) Then



BPActivateCurrent 11


End If


If BPIsActive(11) And (BPIsCompleted(11) Or BPIsCanceled(11)) Then



BPActivateCurrent 12


End If

* Установив вызов Out sError после любого вызова стандартной функции управления бизнес-процессом, можно проконтролировать выдачу на экран ошибки

'Out sError

End If

Конфигурации системы

Конфигурации системы – это сформированные или предустановленные варианты функционирования системы для разных типов функциональности или разных категорий пользователей.

Возможные варианты конфигураций системы задаются через запятую в переменной Var_PossibleApplicationTypes, указываемой в файле TEXTANSI.txt или в настроечном файле UserASP\UserText.asp. 

Например,

Var_PossibleApplicationTypes="Пропуска, HelpDesk, Платежный документооборот, Управление договорами"
Значение конфигурации системы по умолчанию задается в переменной Var_ApplicationType, указываемой в файле TEXTANSI.txt или в настроечном файле UserASP\UserText.asp. 
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Например,

Var_ApplicationType=""
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Пустое значение переменной Var_ApplicationType означает использование предустановленных настроек системы, предусмотренных для стандартных функций управления документооборотом.

Если настройками переменной Var_PossibleApplicationTypes предусмотрены несколько возможных конфигураций системы или текущая конфигурация задана в переменной Var_ApplicationType как непустая, то текущая конфигурация системы показывается на главной странице системы. Если возможных конфигураций несколько, то, кликнув на линк «Конфигурация», можно изменить текущую конфигурацию на любую из доступных.

Конфигурации могут быть доступны или для всех пользователей или только для некоторых.

Например, разместив такой код в настроечном файле UserASP\UserText.asp
If Session("UserID")="HelpDeskAdmin" Then

Var_ApplicationType="HelpDesk"

Var_PossibleApplicationTypes=""
End If
можно сделать конфигурацию «HelpDesk» доступной пользователю с логином «HelpDeskAdmin» и запретить для него любые другие конфигурации, а разместив такой код в настроечном файле UserASP\UserText.asp
If Session("UserID")<>"HelpDeskAdmin" Then

Var_ApplicationType=""

Var_PossibleApplicationTypes=",HelpDesk"
End If
можно сделать стандартные функции управления документооборотом и конфигурацию «HelpDesk» доступными всем пользователям с логином, отличным от «HelpDeskAdmin» и запретить для них любые другие конфигурации.
 

При настройке определенной конфигурации в настроечных asp-файлах можно использовать все настроечные переменные, позволяющие сформировать элементы интерфейса для данной конфигурации. Данные настроечные переменные перечислены в описаниях настроечных asp-файлов.

Например, в настроечном asp-файле UserHome.asp можно указать, какие кнопки кнопки расположить в центральной части главной страницы для конфигурации «Пропуска»:

If Var_ApplicationType="Пропуска" Then


sNoCentralButtons="CNVTUOMYLW" 'отключить стандартные кнопки


sNoPaymentButtons="Y" 'отключить кнопки управления платежами


sNoLeftMenu="ABSL" 'отключить часть левого меню


AddCentralButton "ListDoc.asp?l=ru&ClassDoc=Пропуска%20/%20Разовые%20пропуска", "Разовые пропуска", "РАЗОВЫЕ", "" 'добавить собственную кнопку, выводящую список пропусков


AddCentralButton "ListDoc.asp?l=ru&ClassDoc=Пропуска%20/%20Разовые%20пропуска%20для%20выходных", "Разовые пропуска для выходных", "ДЛЯ ВЫХОДНЫХ", "" 'добавить собственную кнопку, выводящую список пропусков


AddCentralButton "ListDoc.asp?l=ru&ClassDoc=Пропуска%20/%20Разовые%20пропуска%20для%20иностранцев", "Разовые пропуска на иностранцев", "НА ИНОСТРАНЦЕВ", "" 'добавить собственную кнопку, выводящую список пропусков


'...

End If

Например, в настроечном asp-файле UserText.asp можно указать перечень разрешенных для вывода кнопок для конфигурации «Пропуска» на странице вывода карточки документа. Например, если при просмотре карточки документа разрешается выводить только кнопки редактирования документа, создания комментария, создания карточки документа, вывода списка документов, вывода стандартного файла документа в формате MS Word:

If Var_ApplicationType="Пропуска" Then


VAR_ButtonsToShow="ClickChangeDoc, ClickCreateComment, ClickCreateDoc, ClickListDoc, ClickMSOfficeStandard"


'...

End If

Поддержка пользователей

Отправить e-mail в службу поддержки компании PayBot LLC можно, нажав на кнопку «Контакты» в нижней части каждой страницы PayDox
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Также для получения консультации можно воспользоваться кнопкой на главной странице системы, позволяющей сформировать e-mail с вопросом для службы поддержки. Необходимо указать номер лицензии, название Вашей компании (эти данные формируются автоматически), Ваше имя, должность,  телефон и сформулировать вопрос, на который Вы хотите получить ответ.

Выход из системы

Чтобы выйти из системы, необходимо нажать на гиперссылку Выход.

Выход из системы предотвращает возможность работы с Вашего компьютера под Вашим именем и паролем другим пользователям во время Вашего отсутствия.

Система автоматически осуществляет такой выход для входящих пользователей, приостановивших работу с системой на период неактивности, задаваемый системным администратором – обычно это 20 минут.

ВНИМАНИЕ!


Перед использованием бумажной�копии данного документа убедитесь в том, что ее редакция соответствует установленной у Вас версии программы PayDox.


Последняя редакция данного «Описания» находится по адресу: http://www.paydox.ru/...








Copyright 2001-2006 PayBot, LLC
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