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Рассматриваемые вопросы

• Как запланировать разработку и актуализацию документов 
на год?

• Как организовать рассылку напоминаний 
лицам, ответственным за разработку и актуализацию 
документации?

• Как организовать персональные напоминания лицам, 
ответственным за разработку и актуализацию документации, 
на Портале?

• Как оперативно отслеживать информацию о проведении 
актуализации и разработки документов за период?

• Как организовать замену учтённых копий документов на 
актуальные версии на местах?



Подраздел «Управление документацией» в разделе «СМК» 

Для специалистов, которые занимаются управлением документацией в Business 
Studio, создано новое меню «Меню специалиста по качеству» (на основании 
«Меню пользователя»).

В этом меню в разделе «СМК» добавлен подраздел «Управление документацией», 
где собраны в одном месте разные справочники, с которыми специалист работает 
часто.

Для всех остальных специалистов в «Меню пользователя» в разделе «СМК» также 
добавлен подраздел «Управление документацией».



История изменений документа

В Параметрах СМК документа создана вкладка «История документа».

В ней фиксируется история изменений в документе.



План разработки и актуализации документов на год 



Выполнение Плана разработки и актуализации 
документов на год



Рассылка напоминаний по электронной почте

Настроена рассылка писем лицам, ответственным за разработку и 
актуализацию документов, с напоминанием о необходимости разработать 
или актуализировать документы в следующем месяце.

Рассылка проводится первого числа каждого месяца.



Рассылка напоминаний по электронной почте



Отчёты по документации на Персональной странице 
пользователя Портала 

На персональной странице пользователя на Портале в раздел «Документы» 
добавлены отчёты, которые показывают ответственность пользователя за 
разработку, хранение и актуализацию документов.



Отчёт «Все мои документы» 



Отчёт «Мои документы к разработке и актуализации 
за год» 



Отчёт «Мои документы к разработке и актуализации в 
следующем месяце» 



Ответственность за документы в подразделе
«Управление документацией»

В добавленном подразделе «Управление документацией» выведены 
кнопки «Разработка», «Актуализация» и «Хранение».

Нажимая на них пользователь, который сейчас работает в базе, может 
посмотреть, по каким документам он является ответственным лицом за 
разработку, актуализацию или хранение.



Вкладки по ответственности за документы в свойствах 
физического лица

В свойствах Физического лица добавлены вкладки «Разработка документов», 
«Актуализация документов» и «Хранение документов».

Они созданы с помощью Правил получения объектов.



Управление экземплярами документов

В Параметрах СМК документа создана вкладка «Экземпляры».

В ней указывается местонахождение контрольных и учтённых экземпляров документа.  



Преимущества использования Business Studio в 
управлении документацией

• Ведение единой базы регламентирующих документов, используемых в Компании.

• Планирование разработки и актуализации документов на год – формирование 
плана.

• Отслеживание информации о проведении актуализации и разработки документов за 
период.

• Рассылка писем с напоминаниями о наступлении срока разработки и актуализации 
документов ответственным лицам из базы.

• Представление информации по ответственности за разные документы на 
Персональной странице пользователя на Портале и в базе.

• Хранение информации по местонахождению контрольных и учтённых экземпляров 
документов.

• Настройка существующих и создание новых шаблонов отчётов и необходимых 
печатных форм для управления документацией под требования Компании.

• Возможность создать новые поля и вкладки в MetaEdit.
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