
 

 

АО «ИНФОРМАТИКА» 

 

 

 

 

Программный комплекс мониторинга и 

эксплуатации вычислительной техники 

и программного обеспечения 

 

 

 

 

А С М О – ВТ и ПО 

 

Руководство пользователя 

 

 

 

 

 

 
Иваново 

2021 



АСМО – ВТ и ПО Введение 

АСМО – ВТ и ПО. Руководство пользователя Страница 4 

 

 

  Содержание 

 

1. Введение .................................................................................................................... 5 

2. Ведение нормативно-справочной информации ...................................................... 7 

3. Учет СВТ ................................................................................................................ 211 

 3.1.    Картотека объектов ................................................................................. 211 

3.2. Создание и согласование заявок на поставку ...................................... 266 

3.3 Регистрация поставки устройств ............................................................. 30 

3.4 Шаблоны устройств ................................................................................ 333 

3.5 Распределение устройств ........................................................................ 34 

3.6 Расходные материалы.............................................................................. 37 

3.7 Мониторинг состояния оргтехники ........................................................... 43 

3.8 Планово-профилактическое обслуживание ............................................ 46 

3.9 Ремонты устройств ................................................................................. 499 

4. Программное обеспечение ................................................................................... 511 

4.1 Информационные системы .......................................................................... 511 

4.2 Информационные ресурсы ............................................................................. 54 

4.3 Информационные активы ............................................................................... 55 

4.4 Программное обеспечение ............................................................................. 57 

4.5 Предустановочные шаблоны ......................................................................... 59 

4.6 Программные средства................................................................................... 59 

5. Приемы ввода и просмотра информации .............................................................. 61 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



АСМО – ВТ и ПО Введение 

АСМО – ВТ и ПО. Руководство пользователя Страница 5 

 

 

 
 

1. Введение 

Программный комплекс мониторинга и эксплуатации вычислительной 

техники и программного обеспечения (ПК) «АСМО – ВТ и ПО на базе 

инструментальной платформы АСМО1, предназначен для сбора и сопровождения 

информации о составе, характеристиках, местах расположения объектов 

вычислительной техники и расходных материалов, мониторинга их состояния, 

учета событий, влияющих на их состояние, формализации бизнес-процессов, 

происходящих на предприятии с вычислительной техникой, оптимизации 

жизненного цикла устройств на предприятии, учета программного обеспечения, 

используемого на предприятии. Программный комплекс реализован набором 

программных модулей, необходимый состав которых определяется при заказе 

комплекса. Модули комплекса автоматизируют следующие основные функции: 

 Учет средств вычислительной техники 

 Формирование и согласование заявок на поставку оборудования и 

устройств вычислительной техники 

 Учет поставок вычислительной техники, новых и резервных устройств 

 Формирование и согласование документов распределения     

вычислительной техники  

 Учет перемещений оборудования и узлов вычислительной техники 

 Учет расходных материалов 

 Мониторинг состояния оргтехники 

 Учет планово-профилактического обслуживания и ремонтов 

 Учет программного обеспечения 

 Формирование внутренних отчетов и форм документов 

Объектами учета являются средства вычислительной техники и оргтехники 

(СВТ), предназначенные для эксплуатации в производственных подразделениях 

Управления и службах Филиалов. Основной целью подсистемы учета объектов 

является автоматизация функций, выполняемых специалистами, 

осуществляющими формирование и обработку заявок со всех Филиалов, 

централизованный заказ и распределение СВТ. Со стороны Филиалов 
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пользователями подсистемы являются сотрудники служб АСУ, ответственные за 

эксплуатацию устройств и обеспечение их расходными материалами. 

Подсистема формирования отчетных документов обеспечивает 

автоматическое создание электронных отчетов на основании данных подсистемы 

учета объектов УИТ. 

В настоящем руководстве приведено описание подсистем учета объектов и 

формирования отчетных документов, реализуемых программными модулями 

АСМО, функций, предоставляемых подсистемами специалистам производственных 

отделов УИТ и служб АСУ Филиалов, а также описание операций пользователей 

при работе с этими подсистемами. 

Работа пользователей с командами основного и контекстных меню окон и 

рабочих форм, кнопками панелей инструментов в АСМО аналогична работе с ними 

в MS Office Windows и в настоящем документе подробно не описывается. 

 

 Для возможности наглядного опробования программного комплекса создано 

несколько пользователей: 

 demo_UPRASU – рабочее место специалиста УИТ. Данный пользователь 

так же наделен правами редактирования справочников 

 demo_otp – рабочее место специалиста отдела технической поддержки 

(ОТП) 

 demo_gpp – рабочее место специалиста группы поддержки пользователей 

(ГПП) 

 Demo_ASU_B . -рабочее место специалиста службы АСУ филиала.. 
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2. Ведение нормативно-справочной 

информации 

Справочные данные по оборудованию средств вычислительной техники и 

оргтехники и программного обеспечения используются при выборе возможных 

значений в процессе ввода данных в подсистемах учета и автоматизированного 

формирования отчетных документов в Управлении и во всех службах АСУ 

Филиалов. 

Используемая в «АСМО–ВТиПО» нормативно-справочная информация 

ведется централизованно на уровне Управления информационных технологий 

предприятия. 

Работа со справочниками осуществляется с помощью общих приемов (см. 

Приемы ввода и просмотра информации) 

  Узлы запуска справочников находятся в папке «Справочные данные». 

 

 

Рис. 2-1 Узлы запуска справочников 

 

 

   В справочнике маршрутизации и паспортизации производятся настройки для 

документов, групп, характеристик и прав доступа для картотеки объектов. 

 

         Рис. 2-2 Справочники маршрутизации и паспортизации 

В данной форме в дереве слава представлен перечень справочников. 

       Справочник «Виды журналов». В данном справочнике, показанном на Рис.2-2   

в верхней таблице представлены виды журналов, в нижней таблице – виды 

документов, связанные с видом журнала.  

Справочник «Виды документов». В данном справочнике представлены все 

виды документов. В нижней таблице справочника показан привязанный к виду 
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документа маршрут согласования. 

 

         Рис. 2-3 Справочник видов документов 

Справочник «Статусы». В данном справочнике представлены статусы, 

используемые при создании шаблона движения документа. Здесь настраиваются 

надписи, которые будут выводиться в меню кнопки «Действия», цвет, иконки, функции 

запуска  

 

 

         Рис. 2-4 Справочник статусов 

 

Справочник «Шаблоны движения документов». В данном справочнике 

представлены шаблоны движения документов. При нажатии кнопки 

 открывается фрейм дополнительной информации. На вкладке 

«Маршрут движения» представлен в виде дерева маршрут, состоящий из статусов. 

Каждая строка маршрута называется этапом. На разных этапах могут быть 

одинаковые статусы. Движение документа по маршруту (от одного этапа к другому) 

осуществляется последовательно с верхнего уровня к нижнему. От одного этапа 

можно реализовать переход к нескольким этапам. При необходимости, например, 

вернуться на этап, находящийся выше текущего, заполняется значение поля «Этап 



АСМО – ВТ и ПО Ведение нормативно-справочной информации 

АСМО – ВТ и ПО. Руководство пользователя Страница 9 

 

 

для перехода».  При необходимости совершения какого то действия при переходе, 

создается функция в системном модуле, имя которой записывается в поле «Функция 

запуска». 

 

 

         Рис. 2-5 Шаблоны движения документов. Маршрут движения 

При нажатии кнопки  на вкладке «Маршрут движения» 

открывается фрейм дополнительной информации. На вкладке «Настройка 

участников» для каждого этапа маршрута настраиваются роли. Пользователь с 

указанной в настройке ролью сможет работать с документом, находящемся на данном 

этапе маршрута. 

 

         Рис. 2-6 Настройка участников 

   На вкладке «Настройка доступа к реквизитам» в левой части выведены 

статусы текущего маршрута в разрезе участников, настроенные на вкладке 

«Маршрут движения». Для каждого статуса настраивается доступ к реквизитам 

формы документа, отображаемым в таблице в правой части вкладки. Доступ может 

быть дан на просмотр или на редактирование. 
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         Рис. 2-7 Настройка доступа к реквизитам 

  На вкладке «Настройка доступа к меню кнопки «Действия»» в левой части в 

виде дерева выведены все этапы текущего маршрута. Для каждого этапа 

настраиваются роли. Пользователь с настроенной ролью будет иметь доступ к 

данному пункту меню кнопки «Действия». 

 

         Рис. 2-8 Настройка доступа к меню кнопки «Действия» 

Далее рассмотрим справочники модели паспортизации. Справочники данного 

раздела предназначены для настройки картотеки объектов. 

Учитываемый объект представляет собой предмет или единицу, имеющую 

четко определенное функциональное назначение в любой предметной области. 

Состояние объекта характеризуется перечнем всех свойств данного объекта и 

текущими значениями каждого из этих свойств. 

Справочник «Группы». В данном справочнике представлены настройки для 

групп объектов.  
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         Рис. 2-9 Группы 

В левом окне справочника представлено дерево групп. Справочник 

позволяет добавлять, удалять, перемещать группы. 

В правом окне представлен набор вкладок. 

  Вкладка «Характеристики».  

 

         Рис. 2-10 Характеристики 

 

  На данной вкладке представлен перечень характеристик группы. Есть 

возможность добавления. У характеристики указывается параметр из справочника 

«Перечень параметров». Параметр определяет наименование характеристики и тип 

данных.  
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  Столбец «Историческая характеристика». Установка признака ввода 

«Историческая характеристика» определяет, что все изменения характеристики 

будут сохраняться в историю. По таким характеристикам можно отслеживать всю 

историю изменений.  

  Столбец «Признак вывода характеристик списком». Установка признака 

определяет, какие характеристики объекта будут выводиться, в формах в виде списка 

характеристик.  

  Столбец «Шаблон состояний». Шаблон определяет, как будет меняться 

характеристика «Состояние» для этой группы объектов.  

  Столбец «Группа «Объект связи»». Объект связи используется, если 

организуемая связь должна иметь собственные характеристики. Для этого у 

характеристики с типом данных «Связь объектов» можно указать группу объекта 

связи, в которой есть описание необходимых характеристик.  

  Столбец «Связанное поле подсистемы». Основное назначение данной 

настройки – это трансляция значения характеристики в указанное поле таблицы. При 

изменении значения характеристики автоматически изменяется значения поля в 

указанной таблице.  

  Столбец «Форма выбора по умолчанию». У характеристик справочников можно 

настроить формы выбора. По умолчанию формы выбора берутся из настройки типов 

данных.  

Вкладка «Связь групп для наследования» 

 

         Рис. 2-11 Связь групп для наследования 

 

  Если группа должна в себя включать характеристики групп из других категорий 

(не прямое наследование), необходимо добавить в перечень нужные группы на 

вкладке «Связь групп для наследования». Добавление в этот перечень групп означает, 

что все характеристики этих групп будут наследоваться для настраиваемой группы. 

  Для просмотра всех наследуемых характеристик предусмотрена специальная 

форма на вкладке «Связанные группы». 
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         Рис. 2-12 Связанные группы 

  Вкладка «Марки/типы». На данной вкладке выводятся марки/типы для 

данной группы и групп с учетом наследования. Вкладки в верхней части формы 

 позволяют вывести перечень марок/типов 

только данной группы или марки/типы с учетом наследуемых групп. 

 

         Рис. 2-13 Марки/типы 

   Вкладка «Заводы-изготовители». На данной вкладке выводятся 

заводы-изготовители для данной группы и групп с учетом наследования. Вкладки в 

верхней части формы  позволяют 

вывести перечень заводов-изготовителей только данной группы или марки/типы с 

учетом наследуемых групп. 
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         Рис. 2-14 Заводы-изготовители 

   Вкладка «Формирование оперативного наименования». На данной вкладке 

формируется «правило», согласно которому после изменения значений 

характеристик или с помощью пункта меню кнопки «Ещё» картотеки объектов 

формируется оперативное наименование объекта. 

 

         Рис. 2-15 Формирование оперативного наименования 

   Справочник «Направления учета». В данном справочнике вводятся 

направления учета для модели паспортизации. 

 

         Рис. 2-16 Направления учета 

   Справочник «Настройка модели паспортизации». В левой части справочника 

выводятся направления и разделы учета. В правой части, на вкладке «Группы 

объектов» выводятся группы, связанные с направлением учета. Разделы 

связываются с группами, которые будут выводится в картотеке объектов для 

данного раздела. 
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         Рис. 2-17 Настройка модели паспортизации. Увязка направления учета 

и групп объектов 

   Вкладка «Настройка форм». В верхней части формы отображается 

перечень форм. Нижняя часть состоит из нескольких вкладок. 

 

Рис. 2-18 Настройка форм 

   На вкладке «Столбцы» выведен перечень столбцов выделенной формы. Для 

каждого столбца можно назначить данные, которые будут в нем выводится 

(значение выбранной характеристики, значение поля таблицы или значение, 

определяемое функцией), установить признаки возможности редактирования, 

видимости, обязательности для ввода, назначить роли доступа. 
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Рис. 2-19 Столбцы 

   Вкладка «Блоки дополнительной информации». На данной вкладке ведется 

информация о формах, которые выводятся на вкладках фрейма дополнительной 

информации картотеки объектов. 

 

Рис. 2-20 Блоки дополнительной информации 

  Вкладка «Переходы». На данной вкладке ведется информация о настройке 

пунктов меню кнопки   картотеки объектов. 

. Рис. 2-21 Переходы 
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Вкладка «Отображаемые группы». На данной вкладке ведется информация о 

группах устройств, выводимых в данной форме в картотеке объектов. 

 

. Рис. 2-22 Отображаемые группы 

Вкладка «Сортировка». На данной вкладке настаивается информация по каким 

полям будет осуществляться сортировка формы в картотеке объектов. 

 

. Рис. 2-23 Сортировка 

Вкладка «Вкладки фильтр». На данной вкладке настаивается информация какие 

вкладки будут в форме в картотеке объектов. 

 

 

. Рис. 2-24 Вкладки фильтр 

Вкладка «Описание узла формы». На данной вкладке размещен документ с 

описанием формы для разработчиков. Вкладка представлена на Рис. 2-18. 
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. Рис. 2-25 Описание формы 

Вкладка «Настройка легенды». На данной вкладке настраивается информация, 

выводимая в легенде формы в картотеке объектов. 

 

   Справочники ВТиПО. 

  

. Рис. 2-26 Справочники ВТиПО 

   В справочнике «Характеристики объектов» в левой части формы в виде дерева 

выведены дочерние группы расходных материалов и программных средств. В правой 

части формы на соответствующих вкладках ведется информация о характеристиках, 

марках и заводах-изготовителях. 
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. Рис. 2-27 Характеристики объектов 

   В справочниках поставщиков, причин выбытия устройств, видов выбытия 

устройств, типовых дефектов, группы типов дефектов ведется соответствующая 

информация. 

   В справочнике «Классификация расходных материалов» на верхнем уровне 

перечислены дочерние группы расходных материалов. Под группой выведены типы 

этой группы. Под тип можно добавить номенклатуру расходного материала. 

 

. Рис. 2-28 Классификация расходных материалов 

  В справочнике «коды mib» ведутся группы mib. Под группами ведутся коды mib. 

С помощью данных кодов производится опрос устройств в модуле мониторинга 
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 состояния оргтехники. Модуль, при опросе техники, сначала ищет код mib для 

устройства. При его отсутствии – для марки. Далее для производителя. Если эти коды 

не введены – для опроса состояния используется общий код mib. 

 

. Рис. 2-29 Коды mib 

В справочнике «счетчики» ведется информация о счетчиках, настроенных для 

определения состояния картриджей оргтехники. Для используемых цветов картриджей 

создаются записи, в столбцах группы mib задаются группы, по которым можно 

определить действующий код mib для каждого опрашиваемого устройства. В столбце 

«Минимальный ресурс картриджа для сигнализации, %» вводится остаток картриджа в 

%. Если минимальный остаток картриджа при опросе вернет значение меньше 

указанного в данном столбце – устройство будет выделено цветом. В столбце 

«Изменение остатка картриджа для определения замены, %» ведется информация, на 

основании которой делается вывод о замене картриджа. Если при текущем опросе 

текущий остаток картриджа изменился в большую сторону на величину, указанную в 

данном столбце по сравнению с предыдущим опросом, это считается событием замены 

картриджа.  
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3. Учет СВТ  

  3.1.     Картотека объектов 

Для ведения учета средств вычислительной техники в Управлении в 

составе дерева структуры доступа к функциям системы предусмотрен узел запуска 

рабочих форм ввода и просмотра данных. Пример состава узлов для настроенного 

рабочего места пользователя УИТ показан на рисунке 

 

Рис. 3-1 Состав узлов запуска на рабочем месте пользователя Управления 

 

 С помощью узла запуска «Картотека объектов» открывается форма картотеки 

объектов.  

 

Рис. 3-2 Форма картотеки объектов. Перечень устройств 

 

В данной форме на уровне дерева «Вычислительная техника», находящегося в 

левом окне формы, отображается перечень всех объектов ВТ. При изменении 

позиционирования на узлах дерева, можно ограничивать данный перечень по группе, 

филиалу, ответственной службе либо территориальному местоположению объектов. 

В правом окне формы, где отображается перечень объектов предусмотрены 
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вкладки «Устройства» и «Узлы устройств», на которых отображаются объекты 

соответственных групп. 

 

 

 Рис. 3-3 Форма картотеки объектов. Перечень узлов устройств 

  Так же с помощью вкладок «Все», «Эксплуатация», «Резерв», «Выведено из 

эксплуатации», перечень объектов можно ограничить соответственно их 

состоянию. 

В перечне объектов представлены поля, в которых выводится информация по 

объектам. Серым цветом заливки отмечены поля, редактирование которых 

запрещено, белым – редактирование разрешено. 

С помощью кнопки  отображается фрейм 

дополнительной информации 
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Рис. 3-4 Форма картотеки объектов. Фрейм дополнительной информации 

в котором, на соответствующих вкладках, выводится информация о 

характеристиках и их значениях, узлах и прочая информация.  

Все действия над объектами ВТ, такие как, Перемещение устройств 

внутри филиала, Демонтаж устройств, Выбытие устройств, Установка на рабочее 

место, Перемещение устройств на филиал производятся с помощью создания 

соответствующих документов с помощью кнопки . 

 

 
Рис. 3-5 Форма картотеки объектов. Создание документа 

 

    После выбора вида документа открывается карточка документа. 
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Рис. 3-6 Карточка документа 

В карточке необходимо заполнить значения тех характеристик, которые изменяются у 

данного объекта. Так же можно в документ добавить еще объекты по кнопке в 

перечне позиций.  

 

 
Рис. 3-7 Добавление объектов в перечень позиций 

  

    После заполнения всех необходимых полей с помощью меню кнопки 

 можно изменить статус документа на «Применен», после чего все 

введенные значения станут для объекта актуальными. 

    Все указанные виды документов можно создать в форме журнала документов 



АСМО – ВТ и ПО Вычислительная техника 

АСМО – ВТ и ПО. Руководство пользователя Страница 25 

 

 

(узел запуска «Журнал документов»), выбрав при запуске «Журнал перемещений 

устройств». 

 
Рис. 3-8 Запуск журнала документов 

    

  При создании документа из картотеки, в перечень позиций добавляется 

объект, на котором спозиционирован курсор, при создании из журнала документов 

необходимо добавить в перечень позиций необходимые объекты.  

 
Рис. 3-9 Журнал перемещений устройств 

   При создании документа в картотеке либо при добавлении объекта в  

документ, если текущее состояние документа не соответствует виду документа 

(например установить на рабочее место либо переместить на филиал можно объекты, 
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находящиеся в резерве) выдается предупреждение и объект не добавляется. 

 
Рис. 3-10 Предупреждение при добавлении объекта 

 

 

3.2. Создание и согласование заявок на поставку 

Создание в соответствии с принятым на предприятии порядком заявок на 

поставку новых средств вычислительной техники и оргтехники для Филиалов 

осуществляется в журнале документов. Вид документа – «Заявка на поставку 

устройств». 

 
Рис. 3-11 Журнал заявок на поставку устройств 
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   Создание данного вида документа доступно на рабочем месте специалиста 

группы поддержки пользователей (demo_gpp) в соответствии с маршрутом 

согласования, описанном в разделе «Ведение нормативно-справочной информации». 

При создании открывается карточка документа, в которой специалист заполняет 

необходимые поля. Заполняется поле «Филиал поставки». 

 

 
Рис. 3-12 Выбор значения поля «Филиал поставки» из формы выбора филиала 

Из справочника персонала выбирается значение поля «Инициатор». 

 

 
Рис. 3-13 Выбор значения поля «Инициатор» из формы справочника персонала 

 

   Далее, при необходимости, вводится текст в поле «Примечание». После этого 
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заполняется перечень позиций документа. Для этого, используя кнопку , 

добавляется запись. При этом вызывается форма подразделений предприятия и 

выбирается подразделение, для которого планируется поставка данного устройства. 

 

 
Рис. 3-14 Выбор подразделения для позиции документа 

 

После этого в поле «ФИО» выбирается пользователь в соответствии с выбранным 

ранее подразделением. 

 
Рис. 3-15 Выбор пользователя для позиции документа 

После этого выбирается группа устройства 
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Рис. 3-16 Выбор группы устройства для позиции документа 

 

После этого из выпадающего списка выбирается значение поля «Тип заявки» и 

вводятся вручную значения полей «Описание устройства» и «Обоснование позиции» 

и с помощью меню кнопки  документ можно отправить по маршруту 

специалисту отдела технической поддержки (demo_otp). 

   Специалист отдела технической поддержки (demo_otp) с помощью пункта 

меню кнопки принимает документ в работу, после чего с помощью пунктов 

меню кнопки присваивает статус каждой позиции документа. 

 

Рис. 3-17 Присвоение статуса позициям документа позиции документа 

Присвоенный статус отображается в столбце «Статус позиции». После присвоения 
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статуса документ можно отправлять далее по маршруту, который описан в разделе 

«Ведение нормативно-справочной информации». 

 

3.3 Регистрация поставки устройств 
 

   Регистрация поставки устройств осуществляется в форме картотеки объектов. 

 
Рис. 3-18 Регистрация поставки устройств 

 

   Перечень поставленных устройств показывается за выбранный в форме 

период. Запись о поставленном устройстве добавляется в существующую поставку 

либо создается новая поставка. Перечень поставок можно открыть с помощью пункта 

меню кнопки   . 
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Рис. 3-19 Регистрация поставки устройств 

   В открывшемся окне можно добавить поставку с помощью кнопки , после 

чего заполнить вручную либо выбрать из форм выбора значения полей. 

   Рис. 3-20 Перечень поставок 

   Устройство можно добавить под поставку, на которой спозиционирован курсор 

в перечне поставок. Добавление устройства происходит при помощи пункта меню 

кнопки . 

 
   Рис. 3-21 Меню кнопки «Добавить» 

  При выборе пункта «Добавить устройство» выводится форма выбора группы. 
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   Рис. 3-22 Выбор группы добавляемого устройства 

После чего вручную либо с помощью форм выбора заполняются поля «Марка», 

«Серийный номер», «Завод-изготовитель», «Год выпуска», «Примечание». После 

сохранения формы можно с помощью пункта меню  кнопки 

 сформировать или обновить наименование для текущего устройства, если 

устройства не выбраны или всех выбранных устройств. 

 
   Рис. 3-23 Обновление наименования с помощью меню кнопки «Ещё» 

   При выборе пункта меню «Добавить устройство из шаблона» выводится форма 

выбора шаблонов. 
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   Рис. 3-24 Форма выбора шаблонов 

После нажатия кнопки «Выбор» формы выбора добавляется устройство со всеми 

значениями характеристик, а так же его узлы. При нажатии кнопки  

выводится фрейм с дополнительной информацией. 

 
  Рис. 3-25 Фрейм дополнительной информации 

й 

 

3.4 Шаблоны устройств 

  Шаблоны устройств доступны для ввода и просмотра в форме картотеки 

объектов при позиционировании на соответствующем узле дерева. 
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Рис. 3-26 Шаблоны устройств 

Добавление шаблона происходит по копке . Далее выбирается группа из формы 

выбора и вручную либо с помощью форм выбора заполняются остальные поля. На 

соответствующих вкладках фрейма дополнительной информации вводится 

информация о значениях характеристик, узлах и поддерживаемых узлах. Так же есть 

возможность прикрепить файлы. 

 

3.5 Распределение устройств 

  Распределение устройств производится при помощи соответствующего 

документа журнала документов. 

 
Рис. 3-27 Запуск журнала документов. Распределение устройств 

   Документ распределения доступен для создания на рабочем месте 

специалиста отдела технической поддержки (demo_otp.) При создании документа по 

кнопке  выводится форма выбора вида документа, в которой необходимо выбрать 

вид документа – «Распределение устройств в управлении» либо «Распределение 

устройств на филиалы». 
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Рис. 3-28 Выбор вида документа распределения 

При создании документа распределения в управлении открывается карточка 

документа, в которой в поле «Филиал распределения» назначается филиал «Аппарат 

управления» и данное поле закрыто для редактирования. В карточке по кнопке  

добавляются позиции документа распределения путем выбора из «свободных» 

позиций поставок, не включенных в другие документы распределения и не 

установленные на рабочие места. 

 
Рис. 3-29 Выбор позиции поставки в документ распределенияую
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Рис. 3-30 Выбор позиции заявки на поставку 

Также для позиции документа распределения есть возможность указать 

«Эксплуатирующую службу (план)», «Пользователь (план)», и «Территориальное 

местоположение» с помощью форм выбора в соответствующих столбцах. С помощью 

пунктов меню кнопки  можно открыть в новом окне карточку устройства, 

включенного в данную позицию документа распределения, форму регистрации 

поставок, с позиционированием на позицию поставки либо, при связанной позиции 

заявки на поставку карточку заявки на поставку. 

   Документ вида «Распределение устройств на филиал» аналогичен 

вышеописанному документу вида «Распределение устройств в управлении». После 

создания документа и открытия карточки доступно и обязательно для ввода поле 

«Филиал распределения». 

 
Рис. 3-31 Карточка документа «Распределение устройств на филиалы» 

После заполнения описанных полей документ с помощью пункта меню кнопки 

 отправляется по маршруту. Маршруты для видов документов 

«Распределение устройств на филиал» и «Распределение устройств в управлении» 

описаны в разделе «Ведение нормативно-справочной информации». После 

прохождения маршрута, когда документ находится в статусе «Согласован», 
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специалист ОТП с помощью соответствующего пункта меню кнопки 

  передает устройства на 

филиал, после чего устройства, перечисленные в документе распределения попадают 

в резерв выбранного филиала. 

   Увязка позиций документа распределения с позициями поставок и позициями 

заявок на поставку так же отображается в форме регистрации поставки. 

 
Рис. 3-32 Отображение информации о документе распределения и заявке на 

поставку в форме регистрации поставок 

 

3.6  Расходные материалы 

Учет расходных материалов осуществляется в форме, открываемой с 

помощью узла запуска  на рабочем месте специалиста УИТ 

(demo_UPRASU). 
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Рис. 3-33 Форма учета расходных материалов 

В данной форме отображены в соответствующих уровнях дерева филиал / 

территориальное местоположение / группа / номенклатура / наименование 

расходного материала. В столбцах на уровне расходного материала отображаются 

данные о дате и количестве первоначального ввода, суммарный приход, расход, 

перемещение как в текущее местоположение, так и из него и текущий остаток. При 

нажатии на кнопку  отображается фрейм с историей 

движения расходного материала, в котором отображаются все операции с 

количеством расходного материала. 

 

Рис. 3-34 История движения материалов 

При нажатии на кнопку  вызывается форма 

регистрации нового материала, в которой необходимо выбрать материал при 
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помощи формы выбора. 

  

Рис. 3-35 Форма регистрации нового материала 
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Рис. 3-36 Форма выбора материала 

После выбора материала и нажатия кнопки   формы регистрации 

нового материала в резерве текущего филиала создается запись о номенклатуре и 

наименовании нового материала. 

При позиционировании на уровне наименования расходного материала при 

нажатии кнопки  вызывается форма прихода материала. 
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Рис. 3-37 Форма прихода расходного материала 

При нажатии кнопки   вызывается форма расхода материала. 

 

Рис. 3-38 Форма расхода расходного материала 

При нажатии кнопки   вызывается форма перемещения 

материала. 
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Рис. 3-39 Форма перемещения расходного материала 

При нажатии кнопки   вызывается форма перемещения 

материала на другой филиал. 

 

Рис. 3-40 Форма перемещения расходного материала на другой филиал 

После заполнения всех полей вышеуказанных форм добавляется 

соответствующая запись движения расходного материала и в текущем 

местоположении количество материала увеличивается либо уменьшается, в 

зависимости от операции. При перемещении материала на другой филиал указанное 

количество материала перемещается в резерв филиала. 

 При нажатии кнопки    в новой вкладке вызывается форма 

среднего расхода материалов. 

 

Рис. 3-41 Форма перемещения расходного материала на другой 

В данной форме выводится информация о расходе материала за 

выбранный год . Также можно ограничить 

выводимую информацию выбранным филиалом 
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.  

 

3.7   Мониторинг состояния оргтехники 

Форма открывается с помощью узла запуска 

 и предназначена для просмотра информации по 

текущему состоянию оргтехники на основании данных мониторинга. 

 

Рис. 3-42 Форма мониторинга состояния оргтехники 

При запуске перечень устройств, отображаемых в форме, ограничен устройствами 

с заданным значением ip адреса. Данное ограничение устанавливается и снимается 

кнопкой . В форме выводится информация об 

устройстве, информация об ошибке при последнем опросе устройства, значения 

счетчиков, т.е. данных об остатках картриджей данного устройства и прочая 

информация, которая была получена от устройства на основании переданных 

кодов, описанных в разделе «Ведение нормативно-справочной информации». С 

помощью пунктов меню кнопки  можно посмотреть перечень картриджей 

с минимальным ресурсом и открыть карточку выделенного устройства  

При нажатии кнопки  открывается фрейм дополнительной 

информации, где на вкладке «Данные мониторинга» отображается информация о 

всех опросах устройства, которую можно ограничить временным периодом  
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Рис. 3-43 Данные мониторинга 

На вкладке «Сравнение данных мониторинга» отображается информация об 

изменении данных на две даты, выбранные в соответствующих полях 

 

 

Рис. 3-44 Сравнение данных мониторинга 

На вкладке «Замена картриджей» отображается информация о замене картриджей, 

рассчитанная на основании данных мониторинга. Данные могут быть ограничены 

временным периодом.  
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Рис. 3-45 Замена картриджей 

Так же с помощью кнопки  можно сгруппировать 

выводимую информацию по виду картриджа. 

 

Рис. 3-46 Группировка по виду картриджа 

Опросить устройство можно в данной форме с помощью кнопки 

, в форме картотеки объектов на вкладке «Мониторинг 

оргтехники» фрейма дополнительной информации либо с помощью настройки 

системного модуля для опроса устройств с заданным значением ip-адреса. 
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Рис. 3-47 Мониторинг состояния оргтехники в форме картотеки объектов 

 

3.8   Планово-профилактическое обслуживание 

Планирование ППО осуществляется в форме картотеки объектов. Для 

выделенных объектов назначается дата первого ППО, далее рассчитывается дата 

следующего ППО. Расчёт производится для выделенных объектов, состояние 

которых «Эксплуатация пользователем» или «Резерв филиала», с введенной датой 

первого ППО и, если для группы объекта задана периодичность в справочнике 

регламентов ППО. Информация о ППО отображается в форме картотеки объектов 

на вкладке «История ППО» фрейма дополнительной информации. 

 

Рис. 3-48 Планирование ППО в форме картотеки объектов 

Форма планово-профилактического обслуживания открывается с 

помощью узла запуска  и предназначена для 

ввода и просмотра информации о проведении планово-профилактического 
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обслуживания и информации о дефектах, обнаруженных при его проведении. В 

данной форме с помощью кнопки  открывается форма регламентов 

ППО, где специалист УИТ может добавить или удалить группы объектов, для которых 

проводится ППО, а также редактирует периодичность для двух способов проведения 

ППО – подрядного и хозспособа. 

 

Рис. 3-49 Регламенты ППО 

 Сама форма планово-профилактического обслуживания состоит из двух 

вкладок. На вкладке «Проведение планово-профилактического обслуживания» 

отображается перечень устройств с назначенной датой проведения. Данные 

устройства разделены по месяцам проведения планово-профилактического 

обслуживания. Информация о месяцах и количестве устройств приведена на вкладке 

в таблице, выведенной слева. 
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Рис. 3-50 Проведение планово-профилактического обслуживания 

Если снять флаг , то таблица разбивки по месяцам не 

отображается и выведется информация о всех устройствах с запланированным на 

выбранный в форме год планово-профилактическим обслуживанием. После 

выполнения ППО для устройства вводится дата фактического проведения работ. 

Если запланирован подрядный способ выполнения, вводится информация о 

подрядчике. В случае выявления дефектов в ходе выполнения ППО, дефекты 

вводятся в форму, вызываемую с помощью соответствующего пункта меню кнопки  

. 

 

Рис. 3-51 Ввод информации о проведенном ППО и вызов формы обнаруженных 

дефектов 

 

Рис. 3-52 Перечень обнаруженных дефектов 

На второй вкладке формы представлена информация об оборудовании, 
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подлежащему ППО. Информация выводится в разрезе подразделений 

(эксплуатирующих служб), поэтому выводятся устройства с назначенной 

эксплуатирующей службой. По умолчанию, выводятся устройства с 

незапланированным ППО. Это ограничение регулируется кнопкой 

.  

 

Рис. 3-53 Список оборудования, подлежащего ППО 

 На данной вкладке можно ввести дату следующего ППО для выделенных 

устройств. При нажатии кнопки  выводится панель 

, где можно 

ввести дату следующего ППО и нажатием кнопки 

 распространить эту дату на выделенные 

записи. 

 

3.9  Ремонты устройств 

Форма ремонтов устройств открывается с помощью узла запуска 

 и предназначена для ввода и просмотра информации о 

проведении ремонтов. В форме имеются 3 вкладки, Это «Все ремонты», «Текущие 

ремонты» и «Завершенные ремонты». На вкладках выводятся данные о ремонтах 

за выбранный период  . 

 

Рис. 3-54 Ремонты устройств 

При нажатии кнопки  открывается карточка ремонта. 
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Рис. 3-55 Карточка ремонта 

В карточке выбирается объект ремонта из формы выбора картотеки 

объектов. Далее заполняются обязательные поля (заполнены на рис. 3-55), после 

чего по команде кнопки  создается запись о ремонте. По окончании 

ремонта с помощью кнопки  вызывается карточка ремонта, в 

которой необходимо заполнить оставшиеся поля и нажать кнопку . 
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4. Программное обеспечение  

4.1 Информационные системы 

Информационные системы учитываются в форме программного обеспечения 

при позиционировании на узле  дерева, в левой части формы. 

 

Рис. 4-1 Информационные системы 

 Форма имеет древовидное представление, где на верхнем уровне выведены 

информационные системы. Ниже, под информационными системами выводятся 

привязанные к информационной системе информационные ресурсы, ПО и 

устройства. Под информационными ресурсами выводятся привязанные к ним 

информационные активы. Добавление информационной системы производится 

нажатием на кнопку .. Добавляется пустая строка, в которой необходимо 

заполнить поле «Наименование». Так же доступны для редактирования поля 

«Стадия жизненного цикла», «Наименование» (выбор из справочника),  «дата» и 

поле «Примечание».  
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Рис. 4-2 Форма выбора стадии жизненного цикла 

   При позиционировании на информационную систему, с помощью 

контекстного меню, вызываемого нажатием правой кнопки мыши, можно ввести 

описание информационной системы, привязать к информационной системе 

информационный ресурс, ПО и устройства. 

 

Рис. 4-3 Контекстное меню 

При выборе пункта меню , выводится форма выбора 

информационных ресурсов. 

 

Рис. 4-4 Форма выбора информационных ресурсов 

По умолчанию в форме выводятся информационные ресурсы, не связанные с 

информационными системами. При отжатии кнопки  
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в выборку выводятся все информационные ресурсы. 

     При выборе пункта меню , выводится форма связи 

объектов.  

 Рис. 4-5 Форма связи объектов 

В данной форме в левом окне позиционируемся на информационной системе, в 

правом окне на ПО и с помощью кнопки  привязываем ПО к 

информационной системе. При необходимости снять существующую связь, также 

позиционируемся в обоих окнах на необходимых записях и с нажатием на кнопку 

снимаем связь.  Для индикации наличия связи у записей выводятся 

иконки . 

При необходимости отображения только связанных записей можно 

спозиционировать курсор на информационную систему в левом окне, а в правом 

окне нажать радиокнопку . В этом случае в правом окне 

отобразятся только связанные с выделенной информационной системой ПО. 

Аналогичным образом можно посмотреть и информационные системы, имеющие 

связь с конкретным ПО. 

При выборе пункта меню , выводится форма выбора 
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объектов. 

. Рис. 4-6 Форма выбора объектов 

 

4.2 Информационные ресурсы 

Информационные ресурсы учитываются в форме программного обеспечения 

при позиционировании на узле  дерева, в левой части формы. 

 

Рис. 4-7 Информационные ресурсы 

 Форма имеет древовидное представление, где на верхнем уровне выведены 

информационные ресурсы. Ниже, под информационными ресурсами выводятся 
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привязанные к информационному ресурсу информационные активы, ПО и 

устройства. Добавление информационного ресурса производится нажатием на 

кнопку .. Добавляется пустая строка, в которой необходимо заполнить поле 

«Наименование». Так же доступны для редактирования поля «Система», в котором 

можно выбрать информационную систему, к которой будет привязан 

информационный ресурс, «Стадия жизненного цикла» (выбор из справочника), 4 

поля администраторов (выбор из справочника персонала), «Куратор» (выбор из 

справочника персонала), «Ответственный» (выбор из справочника персонала), 

«Полное наименование», «Дата сдачи в эксплуатацию» и поле «Примечание».  

Привязка программных средств и устройств с помощью контекстного меню 

осуществляется аналогично привязке к информационной системе и описана в 

разделе 4.1  Информационные системы  

В нижнем фрейме на вкладке «Ответственные пользователи» можно добавить 

пользователей, так же для добавленных в поля дерева пользователей можно 

выбрать степень ответственности и степень знания. 

 

Рис. 4-8 Ответственные пользователи 

На вкладке «Связанные информационные ресурсы» можно связать два 

информационных ресурса с указанием типа связи. 

 

4.3 Информационные активы 

Информационные активы учитываются в форме программного обеспечения 

при позиционировании на узле  дерева, в левой части формы. 
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Рис. 4-9 Информационные активы 

  Форма имеет древовидное представление, где на верхнем уровне выведены 

информационные активы. Ниже, под информационными активами выводится 

требуемое, ПО. Добавление информационного актива производится нажатием на 

кнопку .. Так же добавить, удалить или дублировать актив можно по 

соответствующему пункту контекстного меню. Добавляется пустая строка, в которой 

необходимо заполнить поле «Наименование». Так же доступны для редактирования 

поля «Информационный ресурс», в котором можно выбрать информационный 

ресурс, к которому будет привязан информационный актив, «Куратор» (выбор из 

справочника персонала «Дата сдачи в эксплуатацию» и поле «Примечание». На 

следующем уровне отображается требуемое ПО. С помощью контекстного меню на 

данном уровне можно добавить ПО. При этом вызывается форма добавления. 

 

Рис. 4-10 Требуемое ПО 
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В левом окне формы выведен список ПО. В правом – выбранное ПО. Для добавления 

надо спозиционироваться в левом окне на необходимой записи и нажать кнопку . 

Для удаления спозиционироваться в правом окне на необходимой записи и нажать 

кнопку .. Выбранные записи отобразятся под требуемым ПО 

 

Рис. 4-11 Отображение требуемого ПО 

 

4.4 Программное обеспечение 

Программное обеспечение учитывается в форме программного обеспечения 

при позиционировании на узле  дерева, в левой части формы. 

 

Рис. 4-12 Программное обеспечение 

  Форма имеет древовидное представление, где на верхнем уровне выведены 

семейства продуктов. Добавить или удалить семейство продуктов можно с помощью 

соответствующего пункта контекстного меню. Ниже, на уровне «Состав/версии» с 

помощью контекстного меню можно добавить программный продукт. На уровне 

продукта с помощью контекстного меню можно установить связь с ПО, добавить 

дистрибутив, лицензию или установить ПО на устройство. При добавлении 

дистрибутива добавляется пустая строка, для которой заполняются необходимые 

реквизиты. Так же добавляется лицензия. 

 

Рис. 4-13 Добавление дистрибутива и лицензии 
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При выборе пункта контекстного меню «Установить ПО» вызывается форма 

 

Рис. 4-14 Установка ПО 

В данной форме указывается лицензия и добавляются при помощи формы выбора 

устройства, на которые будет установлено ПО. После выбора устройств их надо 

выделить и нажать кнопку . После этого устройства, на которые 

установлено данное ПО отобразится на укладке «Инсталляция ПО» нижнего фрейма 

формы 

 

Рис. 4-15 Устройства с установленным ПО 
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На данной вкладке с помощью кнопки  можно деинсталлировать ПО с 

выбранных устройств. Так же отобразится количество выданных лицензий и изменится 

количество остатка. 

 

Рис. 4-16 Лицензии 

При деинсталляции ПО с выбранного устройства, количество выданных лицензий и 

остатка изменится на количество деинсталлированного ПО. Устройства, с которых 

деинсталлировано ПО отображаются на вкладке «Удаленное ПО». 

 

4.5 Предустановочные шаблоны 

Предустановочные шаблоны учитываются в форме программного 

обеспечения при позиционировании на узле  дерева, в левой 

части формы. 

 

Рис. 4-17 Предустановочные шаблоны 

  Форма имеет древовидное представление, где на верхнем уровне выведены 

предустановочные шаблоны. Под них, с помощью соответствующих пунктов 

контекстного меню есть возможность добавить дистрибутив и связанное ПО (порядок 

добавления описан в разделах выше). 

 

4.6 Программные средства 

Программные средства учитываются в форме программного обеспечения при 

позиционировании на узле  дерева, в левой части формы. 

 

Рис. 4-18 Программные средства 
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  Форма имеет древовидное представление, где на верхнем уровне выведены 

программные средства. Под них, с помощью соответствующих пунктов контекстного 

меню есть возможность добавить дистрибутив, лицензию и связанное ПО (порядок 

добавления и установки ПО описан в разделах выше). 
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5. Приемы ввода и просмотра информации 

Функции ввода и просмотра или только просмотра информации в АСМО 

доступны для пользователей с соответственно предварительно настроенными 

правами доступа. 

Ввод информации сводится к заполнению или корректировке полей таблиц в 

рабочих формах окон. Способы ввода информации максимально унифицированы 

для всех форм, и заключаются в последовательности операций выделения поля и 

ввода данных непосредственно с клавиатуры или выбора нужных значений из 

предлагаемого перечня. 

При этом, если при выделении поле ввода принимает вид , то 

нажатие на кнопку  (или  ) выводит окно для выбора возможных значений из 

списка или из календаря: 

                 или  

Рис. 5-1 Окна выбора значений и дат 

В полях, принимающих при выделении вид , информация вводится 

непосредственно с клавиатуры. 

При просмотре табличных данных рабочих форм можно настроить 

видимость отдельных граф таблицы, отметив нужные флажками в окнах, 

выводимых кнопками , для сворачивания отдельных граф можно 

использовать элементы типа  полей заголовков. 

Для просмотра, ввода или корректировки информации предназначены 

команды контекстного меню, выводимого при нажатии правой кнопки мыши в 

области ввода, и соответствующие функциональные клавиши клавиатуры. В 

зависимости от выбора области ввода и состояния кнопки , включающей режим 

редактирования (или функциональная клавиша F8) контекстные меню меняют вид и 

состав активных (доступных пользователю) команд. 
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Кроме меню общего назначения в рабочих формах применяются 

тематические контекстные меню, предназначенные для выполнения строго 

определенных операций редактирования данных. Функции команд таких меню 

приведены в разделах настоящего руководства, содержащих описание приемов с 

рабочими формами. 

В окнах классификации и таблицах при просмотре данных используются 

команда Поиск (Ctrl + F) контекстного меню или кнопка , выводящие окна для 

задания условий поиска, соответствующих составу расположенной в окне формы 

информации: 

Рис. 5-2 Окно «Поиск» 

В соответствии с установленными опциями поиск информации может 

проводиться по полному или частичному совпадению текста наименования, типа, 

характеристики и т.д. Флажками вида можно выделить отдельные столбцы таблицы 

для поиска. Можно также сразу выделить все столбцы таблицы, в которых будет 

производиться поиск или отменить их выделение, используя кнопки в группе 

«Поиск в столбцах» - . Кнопкой  

формы запускается процесс поиска и при обнаружении запрашиваемых данных 

выделенное поле с данными позиционируется в окно таблицы. Кнопка 

  позволяет продолжить поиск в таблице записей, содержащих 

искомые данные. Нажатием кнопки     выделяются все записи 

(строки) таблицы, содержащие найденные данные. При неудачном результате 

поиска следует уточнить условия и формулировку текста запроса. 

При задании условий поиска текст запроса вводится в окне Найти формы. 

Можно также использовать ранее созданные запросы (выбираются в списке, 

выводимом при нажатии кнопки    в правой части окна Найти, как для примера 

показано на Рис. 5-2). 
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Следует учитывать, что поиск выполняется только в отмеченных флажками

 столбцах таблицы, а при вызове окна поиска флажком 

автоматически отмечается столбец с выделенным в данный момент полем 

таблицы. 

Для удобства целенаправленного просмотра данных предназначена 

возможность представления данных по заданным параметрам. Для задания 

параметров предназначено окно, выводимое при выборе команды контекстного 

меню Установить фильтр или с помощью кнопки    панели форм ввода и 

просмотра данных1: 

Рис. 5-3 Окно «Параметры» 

Выбор нужных параметров выполняется из перечней в дополнительных 

окнах, выводимых при нажатии на кнопки  в правой части полей окна. Выбрать и 

установить значение Все, а также вызвать окна выбора значений и очистить поле 

можно с помощью соответствующих доступных команд контекстного меню полей 

окна задания параметров. 

Для установки временных ограничений отображаемой информации кроме 

непосредственной установки дат в полях типа   можно 

использовать окно задания периода, выводимое кнопами  рабочих форм2: 

 
 

 

1 Для отмены фильтра предназначена кнопка . Окно задания параметров под разными 

соответствующими названиями выводится также при запуске отдельных форм и отчетов, также 

позволяя тематически ограничить объем отображаемой информации. 

2 
Для сброса установленных ограничений и отображения данных за все периоды 

используется кнопка . 
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Рис. 5-4 Окно «Выбор периода» 

Сортировка данных в таблицах может выполняться по любому столбцу. Для 

сортировки служит команда контекстного меню Сортировка, в выпадающем меню 

которой можно выбрать нужный вид сортировки. Кроме этого можно 

воспользоваться полями заголовков столбцов отдельных таблиц. При 

последовательном нажатии левой кнопки мыши на поле заголовка столбца, данные 

этого столбца также последовательно сортируются по возрастанию (на поле 

заголовка при этом индицируется соответствующий вид сортировки ), по 

убыванию ( ) или не сортируются (индикатор отсутствует). При выделении полей 

заголовков с нажатой клавишей Ctrl, можно таким образом отсортировать 

информацию в таблице одновременно по нескольким выбранным столбцам. 

Для быстрого развертывания и свертывания древовидных классификаций 

можно использовать элементы выбора уровня типа  или . 

Кнопки   предназначены для вывода окон с информацией по 

цветовому выделению записей таблиц в рабочих формах. 

Основное, что нужно постоянно помнить пользователю при работе с ПК, это 

то, что для просмотра, ввода и корректировки информации во всех формах, в том 

числе формах справочников, используются доступные команды контекстных меню, 

а также функциональные кнопки. Редактирование выполняется только при нажатой 

кнопке , включающей режим редактирования (или клавиша F8). Для сохранения 

изменений предназначена кнопка    Сохранить (Ctrl +S), отменить внесенные 

изменения можно с помощью кнопки . Кнопка   Обновить позволяет 

отобразить в текущем окне последние изменения информации, выполненные в 

системе, и должна регулярно использоваться при многопользовательском режиме 

работы. 
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