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I. О базе данных 

I.1. Общая информация 

БД Центр Отчетов (ЦО) предназначена для формирования отчетной информации 

по деятельности службы документационного обеспечения управления. 

В базе данных имеется 22 готовых отчета различных категорий (представление 

Отчеты: По категории). Перечень отчетов по категориям представлен в таблице (Таблица 1). 

Таблица 1. Перечень отчетов по категориям 

Категория Отчет 

Отчеты по исполнительской дисциплине Исполнение распорядительных документов 

Отчет о сроках согласования 

Контроль исполнения поручений 

Отчет о сроках согласования (по подразделениям) 

Отчет по исполнению решений протокола 

Отчет по исполнению контрольных поручений 

Отчеты по обращениям граждан Отчет по количеству поступивших и рассмотренных 
обращений 

Просроченные обращения граждан 

Отчет по обращениям граждан 

Реестры документов (журналы) Реестр обращений граждан 

Реестр протоколов совещаний 

Реестр входящих документов 

Реестр распорядительных документов 

Реестр служебных записок 

Реестр договорных документов 

Реестр исходящих документов 

Статистические отчеты по исполнительской 

дисциплине 

Статистика исполнения поручений 

Статистический отчет по исполнению входящих 
документов 

Статистика исполнения поручений по типам документов 

Отчет по исполнительской дисциплине 

Статистические отчеты по работе с документами Статистика работы пользователей 

Сводный отчет о документообороте 

БР Отчет о действиях пользователей с документами КТ 

I.2. Функциональные возможности 

Функциональные возможности БД Центр Отчетов: 

 создание и формирования отчетов при работе в клиенте , а также под web-интерфейсом; 

 выгрузка сформированных отчетов в формат MS Excel или HTML с последующей 

распечаткой. 

I.3. Обзор представлений 

Область навигации БД Центр отчетов содержит следующие представления (Таблица 2). 
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Таблица 2. Представления БД Центр Отчетов 

Наименование Описание 

Отчеты Отображается список всех существующих отчетов в системе. Содержит 
представления низшего уровня 

По алфавиту Отчеты, упорядоченные по алфавиту 

По функциональным 

базам 

Отчеты, сгруппированные по базам данных 

По категории Отчеты, сгруппированные по категориям 

Мои отчеты Список отчетов, созданных текущим пользователем 

Отложенные отчеты Содержит представления низшего уровня 

Запросы Запросы на формирование отложенных отчетов, не обработанные агентом  

Результаты  Список отчетов, сформированных отложено, сгруппированных по автору 

Справка Используется для перехода к справке по работе с базой данных 

О базе Используется для перехода к основной информации по данной базе 

I.4. Описание используемых значков 

В БД Центр Отчетов пояснительные значки не используются. 
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II. Настройки базы данных 

II.1. Настройка уровней доступа 

Рекомендуемый доступ по умолчанию: Автор с правом создания документов. 

Перечень ролей доступа БД Центр отчетов представлен в таблице (Таблица 3). 

Таблица 3. Роли в БД 

Роль Функции 

[Admin] Право на настройку отчетов, создание новых настроек, просмотра всех списков 
представления Мои отчеты 

II.2. Настройка доступных отчетов 

Чтобы задать настройки в БД Центр Отчетов необходимо выполнить следующие действия: 

1. Открыть БД Администрирование и выбрать представление Настройки модулей: 

Текущие настройки. 

2. Выбрать документ настроек БД Центр отчетов и нажать кнопку [Редактировать]. 

3. На вкладке Доступные отчеты в списке существующих отчетов поставить отметку 

напротив тех отчетов, которые будут доступны при работе с системой (Рисунок 1). 

4. Выйти из режима редактирования, нажав на панели действий кнопку [Сохранить] (или 

нажать [Закрыть], подтвердив необходимость сохранения информации). 
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Рисунок 1. Вкладка Доступные отчеты  

II.3. Настройки отчетов 

Чтобы произвести настройки отчетов нужно: 

1. Открыть БД Администрирование и перейти в представление Настройки модулей: 

Текущие настройки. 

2. Выбрать документ настроек БД Центр отчетов и нажать кнопку [Редактировать] на 

панели действий. 

3. При необходимости заполнить поля: 

 Количество документов, при превышении которого отчеты формируются 

отложено – если при формировании отчета было превышено указанное в данном 

поле значение, то пользователю будет предложено сформировать отчет отложено.  

 Срок хранения результатов отложенных отчетов (в днях) – отчеты, 

сформированные отложено, будут храниться в БД Центр отчетов указанное в 

данном поле количество дней. 

4. На вкладке Настройки отчетов заданы настройки отчетов по умолчанию (Рисунок 2). 
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Рисунок 2. Вкладка «Настройки отчетов» 

5. Открыть существующий отчет и нажать на панели действий кнопку [Редактировать], 

или нажать на панели действий кнопку [Новая настройка] (если нужно создать новый 

отчет). 

6. Заполнить настройки  отчета (Таблица 4). 

Таблица 4. Настройки отчета  

Поле Описание О/Н Тип Способ заполнения 

Наименование 
отчета  

Наименование отчета О txt Вводом с клавиатуры 

Доступно для Сотрудники, имеющие доступ 
к формированию отчета (по 
умолчанию – всем 
сотрудникам), а также 
перечень бизнес-ролей 
сотрудников, которым будет 
доступен отчет

1
. 

Н txt, 
чекбокс 

Выбором из справочника с 

помощью кнопки или вводом 
с клавиатуры с возможностью 
автоматического контекстного 
поиска. Удалить значение из 
списка можно, предварительно 
выделив его, с помощью кнопки 

. Бизнес-роли указываются с 
помощью флагов 

Функциональные 
базы 

Функциональные базы 
данных, документы из 
которых будут использованы 
при формировании отчета 

Н txt Выбором из списка ключевых 

значений с помощью кнопки  

                                                

1
 Если с помощью флагов выбраны определенные роли сотрудников, то данный отчет будет доступен 

только пользователям с выбранными ролями (если не выбрано ни одной роли, значит, ограничение по 

ролям отсутствует). 
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Поле Описание О/Н Тип Способ заполнения 

Позволять 
пользователям 
делать выбор из 
этих баз 

Предоставление 
возможности пользователям 
делать выбор из выбранных 
функциональных баз  

Н чекбокс Установкой/снятием флага 

Категория Категория отчета Н txt Вводом с клавиатуры или 
выбором из списка ключевых 
значений (уже имеющихся 

категорий) с помощью кнопки  

Форма запуска Выбрать из списка доступных 
значений форму запуска, 
используемую для 
формирования отчета 

О txt Выбором из списка ключевых 

значений с помощью кнопки  

Минимальное 
количество 
параметров 

Число параметров, 
указываемых инициатором 
отчета при его 
формировании. Если при 
формировании отчета 
указано параметров меньше, 
чем указано в настройках 
данного отчета, то Система 
выведет сообщение о том, 
что формирование отчета 
может занять 
продолжительное время 

Н txt Вводом с клавиатуры 

 

 

Так как отчет формируется с помощью определенной формы запуска, которая 
осуществляет выборку и обработку данных, создавать новые отчеты рекомендуется 
опытным специалистам, либо для ввода в действие новой (разработанной) формы запуска, 
либо для коррекции существующих стандартных отчетов. 

7. Выйти из режима редактирования настройки отчета, нажав на панели действий кнопку 

[Сохранить и выйти] (или нажать [Выйти], подтвердив необходимость сохранения 

информации). 

8. Нажать на панели действий кнопку [Обновить привязку к Коммутатору], если состав 

баз данных в конфигурации системы был обновлен. При выполнении указанного 

действия происходит проверка баз данных конфигурации, указанных в настройках 

отчетов. Если каких-то баз данных, указанных в описателе формы, уже нет, то они 

удаляются из описателя формы. 

II.4. Настройки агентов 

Для настройки агентов баз данных нужно: 

1. Открыть БД Администрирование и перейти в представление Настройки модулей: 

Текущие настройки. 

2. Выбрать документ настроек БД Центр отчетов. 

3. Перейти на вкладку Настройки агентов и нажать кнопку [Редактировать]. 

4. На вкладке Настройки агентов в поле Агент выбрать необходимый агент и заполнить 

соответствующие ему поля (Таблица 5, Рисунок 3). 
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5. Сохранить изменения. 

Таблица 5. Вкладка «Настройки агентов» 

Поле Описание 

Включен на 
сервере 

Установить флаг, если агент включен на сервере. В соседнем поле следует выбрать 
из списка сервер, на котором агент должен выполняться 

Статус Заполняется автоматически 

Автор Заполняется автоматически 

Комментарий Заполняется автоматически 

 

Рисунок 3. Вкладка «Настройки агентов» 

Перечень агентов БД Центр отчетов представлен в таблице (Таблица 6). 

Таблица 6. Агенты БД Центр отчетов 

Агент Назначение Когда выполняется 

doc.clearTrash Удаление временных документов Один раз в сутки 

ScheduledRunReports Формирование отложенных отчетов Каждые 30минут в интервале 
от 00:00 до 05:00 

II.5. Настройка протоколирования 

Чтобы выполнить настройки протоколирования, следует: 

1. Открыть БД Администрирование и выбрать представление Настройки модулей: 

Текущие настройки. 

2. Выбрать документ настроек БД Центр отчетов. 

3. Перейти на вкладку Настройка протоколирования, после чего в документе настроек 

выставить флаг Вести протокол, если для БД Протокол требуется осуществлять 

протоколирование действий. При выставленном флаге в документе становятся доступны 

поля настройки (Рисунок 4). 

4. Выбрать с помощью флагов действия с документами БД Центр отчетов, которые будут 

протоколироваться. 
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5. Сохранить изменения. 

 

Рисунок 4. Вкладка «Настройка протоколирования» 

Описание БД Протокол представлено в документе «Логика ECM. СЭД-ОС-8-Служебные 

базы данных». 
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III. Работа с базой данных 

III.1. Формирование отчета 

 

Для перехода в БД Центр Отчетов в функциональных базах данных используется 
представление Центр отчетов. На Главной странице в навигаторе справа есть ссылка на 
Центр отчетов. 

Для формирования отчета необходимо: 

1. Открыть одно из представлений Отчеты: По алфавиту/По функциональным базам/По 

категории в БД Центр Отчетов. 

2. Выбрать необходимый отчет и открыть его на просмотр (дважды щелкнув мышью по 

названию отчета). 

3. В открывшейся форме настройки отчета указать параметры отчета. Состав параметров 

зависит от конкретного отчета. 

4. Выбрать способ формирования отчета, нажав соответствующую кнопку на панели 

действий: 

 [Вывести в Excel] – отчет формируется и выводится в виде документа MS Excel. 

 [Вывести в HTML] – отчет формируется и выводится в окне Интернет-браузера. 

 [Сохранить в «Мои отчеты»] – настройки отчета сохраняются в качестве 

документа в представлении Мои отчеты, которые могут использоваться 

в дальнейшей работе. 

 

В отчете, сформированном в формате HTML, некоторые данные представлены в виде 
ссылок на карточку документа или пользователя 

Ниже приведены описание задания параметров и экранные формы каждого отчета в БД ЦО. 

Если при формировании количество отобранных в отчет документов превысило величину, 

указанную в настроечном документе БД Центр отчетов (в БД Администрирование), то система 

отобразит диалоговое окно с предупреждением о том, что формирование отчета может занять 

много времени, с предложением сформировать отчет отложено. Пользователь может 

подтвердить отложенное формирование отчета, либо вернуться к редактированию параметров 

отчета. 

При подтверждении действия формируется запрос на формирование отложенного отчета 

(отображается в представлении Отложенные отчеты: Запросы). При необходимости можно 

открыть запрос и посмотреть установленные критерии отбора отчета. 

После отработки агента отчет формируется и отображается в представлении  Отложенные 

отчеты: Результаты. 

 

Сформированные отложено отчеты хранятся в БД Центр отчетов количество дней, 
указанное в настроечном документе БД Центр отчетов (в БД Администрирование), после 
его удаляются из базы данных. 
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Если количество заполненных параметров меньше указанного минимального числа 

параметров для данного отчета, указанного в настройках данного отчета (в БД 

Администрирование), то при формировании отчета система отобразит диалоговое окно с 

предупреждением о том, что формирование отчета может занять много времени. Пользователь 

может подтвердить формирование отчета, либо вернуться к редактированию параметров отчета. 

III.1.1. Отчеты по исполнительской дисциплине 

III.1.1.1. Формирование отчета по исполнению распорядительных документов 

Целью отчета является предоставление информации об исполнении поручений по 

организационно-распорядительным документам. 

Параметры отчета по исполнению распорядительных документов представлены на рисунке 

(Рисунок 5). 

   

Рисунок 5. Параметры отчета по исполнению распорядительных документов 

Поля для задания параметров отчета по исполнению распорядительных документов 

описаны в таблице (Таблица 7). 

Таблица 7. Параметры отчета по исполнению распорядительных документов 

Поле Описание О/Н Тип Способ заполнения 

Базы данных Базы данных, по которым 
формируется отчет 

О txt Указывается 
автоматически 
(перечень баз данных 
определяется в 
настройках отчета). 
Возможность 
установки/снятия флага 
определяется в 
настройках отчета 

Период дат 
регистрации/создания 

Выбор периода дат 
регистрации/создания 
распорядительных 
документов  

О txt Выбором числа 
из календаря или 
вводом с клавиатуры 
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Поле Описание О/Н Тип Способ заполнения 

Вид документа Выбор вида документов-
оснований (по умолчанию – 
все типы) 

Н txt Выбором из списка 
ключевых значений 

с помощью кнопки . 
Удалить значения 
можно с помощью 

кнопки  

 

 

При заполнении поля Вид документа в диалоговом окне «Виды документов» отображаются 
только те виды документов, которые соответствуют типу документа в функциональных БД 
(выбранному значению в поле Тип документа). 

Для формирования отчета следует на панели действий нажать кнопку [Вывести в Excel] 

или [Вывести в HTML]. 

Отчет по исполнению распорядительных документов представлен на рисунках (Рисунок 6, 

Рисунок 7). 

 

Рисунок 6. Отчет по исполнению распорядительных документов, сформированный в Excel 

 

Рисунок 7. Отчет по исполнению распорядительных документов, сформированный в HTML 

III.1.1.2. Формирование отчета о сроках согласования 

Целью отчета является предоставление информации по проведению согласования 

различных типов документов. 

Параметры отчета о сроках согласования представлены на рисунке (Рисунок 11). 
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Рисунок 8. Параметры отчета о сроках согласования 

Параметры отчета о сроках согласования описаны в таблице (Таблица 9). 

Таблица 8. Поля карточки отчета о сроках согласования 

Поле Описание О/Н Тип Способ заполнения 

Базы данных Выбор баз данных, 
по которым будет 
формироваться отчет 
(по умолчанию все 
флаги установлены) 

О чекбокс Установкой/снятием флага 
(перечень баз данных 
определяется в 
настройках отчета). 
Возможность 
установки/снятия флага 
определяется в 
настройках отчета 

Поступил на согласование в 
период 

Период поступления 
документа на 
согласование (по 
умолчанию – 1 месяц от 
текущей даты) 

О txt Выбором числа из 
календаря или вводом с 
клавиатуры 

Фактическое время 
согласования 

Период фактического 
времени согласования 
документов 

Н txt Вводом с клавиатуры 

Согласующие Выбор согласующих (по 
умолчанию – все 
пользователи) 

Н txt Выбором из справочника с 

помощью кнопки или 
вводом с клавиатуры с 
возможностью 
автоматического 
контекстного поиска. 
Удалить значение из 
списка можно, 
предварительно выделив 

его, с помощью кнопки  

Для формирования отчета следует на панели действий нажать кнопку [Вывести в Excel] 

или [Вывести в HTML]. 

Отчет о сроках согласования представлен на рисунках (Рисунок 12, Рисунок 13). 
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Рисунок 9. Отчет о сроках согласования, сформированный в Excel 

 

Рисунок 10. Отчет о сроках согласования, сформированный в HTML 

III.1.1.3. Формирование отчета о сроках согласования (по подразделениям) 

Целью отчета является предоставление информации по проведению согласования 

различных типов документов БД Принятие решений в различных подразделениях. 

Параметры отчета о сроках согласования по подразделениям представлены на рисунке 

(Рисунок 11). 
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Рисунок 11. Параметры отчета о сроках согласования 

Параметры отчета о сроках согласования описаны в таблице (Таблица 9). 

Таблица 9. Поля карточки отчета о сроках согласования 

Поле Описание О/Н Тип Способ заполнения 

Базы данных Выбор баз данных, 
по которым будет 
формироваться отчет 
(по умолчанию все 
флаги установлены) 

О чекбокс Установкой/снятием флага 
(перечень баз данных 
определяется в 
настройках отчета). 
Возможность 
установки/снятия флага 
определяется в 
настройках отчета 

Поступил на согласование в 
период 

Период поступления 
документа на 
согласование (по 
умолчанию – 1 месяц от 
текущей даты) 

О txt Выбором числа из 
календаря или вводом с 
клавиатуры 

Фактическое время 
согласования 

Период фактического 
времени согласования 
документов 

Н txt Вводом с клавиатуры 

Согласующие Выбор согласующих (по 
умолчанию – все 
пользователи) 

Н txt Выбором из справочника с 

помощью кнопки или 
вводом с клавиатуры с 
возможностью 
автоматического 
контекстного поиска. 
Удалить значение из 
списка можно, 
предварительно выделив 

его, с помощью кнопки  

Для формирования отчета следует на панели действий нажать кнопку [Вывести в Excel] 

или [Вывести в HTML]. 

Отчет о сроках согласования представлен на рисунках (Рисунок 12, Рисунок 13). 
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Рису

нок 12. Отчет о сроках согласования (по подразделениям), сформированный в Excel 

 

Рисунок 13. Отчет о сроках согласования (по подразделениям), сформированный в HTML 

III.1.1.4. Формирование отчета по контролю исполнения поручений 

Целью отчета является предоставление информации по поручениям, в том числе 

поручениям второго уровня, за исключением дублирующихся (когда одно и тоже поручение 

разослано разным людям), созданным по всем типам документов-оснований.  

Параметры отчета по контролю исполнения поручений представлены на рисунке 

(Рисунок 14). 
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Рисунок 14. Параметры отчета по контролю исполнения поручений 

Параметры отчета по контролю исполнения поручений описаны в таблице (Таблица 10). 

Таблица 10. Параметры отчета по контролю исполнения поручений 

Поле Описание О/Н Тип Способ заполнения 

Базы данных Базы данных, по которым 
формируется отчет 

О txt Указывается 
автоматически 
(перечень баз данных 
определяется в 
настройках отчета). 
Возможность 
установки/снятия флага 
определяется в 
настройках отчета 

Период создания дат 
поручений  

Выбор периода создания 
поручений 

О txt Выбором числа из 
календаря или вводом с 
клавиатуры 

Период сроков исполнения 
поручений 

Выбор периода исполнения 
поручений 

Н txt Выбором числа из 
календаря или вводом с 
клавиатуры 

Тип документа-основания Выбор типа документов-
оснований (по умолчанию – 
все типы) 

Н txt Выбором из списка 
ключевых значений с 

помощью кнопки . 
Удалить значения 
можно с помощью 

кнопки  

Отв. 
Исполнитель/соисполнитель 

Выбор ответственного 
исполнителя/соисполнителя 
(по умолчанию – все 
пользователи) 

Н txt Выбором из 
справочника с помощью 

кнопки или вводом с 
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Поле Описание О/Н Тип Способ заполнения 

Автор поручения Выбор авторов поручений 
(по умолчанию – все 
пользователи) 

Н txt клавиатуры с 
возможностью 
автоматического 
контекстного поиска. 
Удалить значение из 
списка можно, 
предварительно 
выделив его, с помощью 

кнопки  

Для формирования отчета следует на панели действий нажать кнопку [Вывести в Excel] 

или [Вывести в HTML]. 

Отчет по контролю исполнения поручений представлен на рисунках (Рисунок 16, 

Рисунок 15). 

 

Рисунок 15. Отчет по контролю исполнения поручений, сформированный в Excel 

 

Рисунок 16. Отчет по контролю исполнения поручений, сформированный в HTML 

III.1.1.5. Формирование отчета по исполнению решений протокола 

Целью отчета является предоставление информации по решениям, созданным по 

протоколу совещания. 

Параметры отчета по исполнению решений протокола представлены на рисунке 

(Рисунок 17). 
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Рисунок 17. Параметры отчета по исполнению решений протокола 

Параметры отчета по исполнению решений протокола описаны в таблице (Таблица 11). 

Таблица 11. Параметры отчета по исполнению решений протокола 

Поле Описание О/Н Тип Способ заполнения 

Базы данных Базы данных, по которым 
формируется отчет 

О txt Указывается 
автоматически 
(перечень баз данных 
определяется в 
настройках отчета). 
Возможность 
установки/снятия флага 
определяется в 
настройках отчета 

Период дат регистрации Выбор периода дат 
регистрации протокола 

Н txt Выбором числа из 
календаря или вводом с 
клавиатуры 

Журнал регистрации Выбор журнала 
регистрации протокола 

Н  txt Выбором из списка 
ключевых значений с 

помощью кнопки . 
Удалить значения 
можно с помощью 

кнопки  

Период сроков исполнения 
поручений 

Выбор периода исполнения 
поручений 

Н txt Выбором числа из 
календаря или вводом с 
клавиатуры 

Тип совещания Выбор типа совещания (по 
умолчанию – все типы) 

Н txt Выбором из списка 
ключевых значений с 

помощью кнопки . 
Удалить значения 
можно с помощью 

кнопки  
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Поле Описание О/Н Тип Способ заполнения 

Отв. 
исполнитель/соисполнитель 

Выбор ответственного 
исполнителя/соисполнителя 
(по умолчанию – все 
пользователи) 

Н txt Выбором из 
справочника с помощью 

кнопки или вводом с 
клавиатуры с 
возможностью 
автоматического 
контекстного поиска. 
Удалить значение из 
списка можно, 
предварительно 
выделив его, с помощью 

кнопки  

Для формирования отчета следует на панели действий нажать кнопку [Вывести в Excel] 

или [Вывести в HTML]. 

Отчет по исполнению решений протокола представлен на рисунках (Рисунок 18, Рисунок 19). 

 

Рисунок 18. Отчет по исполнению решений протокола, сформированный в Excel 

 

Рисунок 19. Отчет по исполнению решений протокола, сформированный в HTML 

III.1.1.6. Формирование отчета по исполнению контрольных поручений 

Целью отчета является предоставление информации по исполнению контрольных 

поручений по всем типам документов-оснований. Выводится информация по  контрольным 

поручениям во всех статусах, кроме «Черновик». 

Параметры отчета по исполнению контрольных поручений представлены на рисунке 

(Рисунок 20). 
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Рисунок 20. Параметры отчета по исполнению контрольных поручений 

Параметры отчета по исполнению контрольных поручений описаны в таблице (Таблица 12). 

Таблица 12. Параметры отчета по исполнению контрольных поручений 

Поле Описание О/Н Тип Способ заполнения 

Базы данных Базы данных, по которым 
формируется отчет 

О txt Указывается 
автоматически 
(перечень баз данных 
определяется в 
настройках отчета). 
Возможность 
установки/снятия флага 
определяется в 
настройках отчета 

Срок исполнения поручения Выбор периода сроков 
исполнения поручений 

Н txt Выбором числа из 
календаря или вводом с 
клавиатуры 

БД документа-основания Выбор БД документа-
основания 

О  txt Выбором из списка 
ключевых значений с 

помощью кнопки . 
Удалить значения 
можно с помощью 

кнопки  
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Поле Описание О/Н Тип Способ заполнения 

Вид документа Выбор вида документа 
(по умолчанию – все виды 
документов) 

Н txt Выбором из списка 
ключевых значений с 

помощью кнопки . 
Удалить значения 
можно с помощью 

кнопки  

Статусы поручений Выбор статусов поручений, 
по которым будет 
формироваться отчет 

Н чекбокс Установкой/снятием 
флага 

Контролер Выбор контролеров, 
по которым будет 
формироваться отчет 
(по умолчанию – все) 

Н txt Выбором из 
справочника с помощью 

кнопки или вводом с 
клавиатуры с 
возможностью 
автоматического 
контекстного поиска. 
Удалить значение из 
списка можно, 
предварительно 
выделив его, с помощью 

кнопки  

Исполнитель Выбор исполнителей, 
по которым будет 
формироваться отчет 
(по умолчанию – все) 

Н txt 

Для формирования отчета следует на панели действий нажать кнопку [Вывести в Excel] 

или [Вывести в HTML]. 

Отчет по исполнению контрольных поручений представлен на рисунках (Рисунок 22, 

Рисунок 21). 

 

Рисунок 21. Отчет по исполнению контрольных поручений, сформированный в Excel 
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Рисунок 22. Отчет по исполнению контрольных поручений, сформированный в HTML 

III.1.1.7. Формирование отчета по исполнению контрольных документов 

Целью отчета является предоставление информации по исполнению контрольных 

документов. Выводится информация по исполненным и не исполненным контрольным 

документам. 

Параметры отчета по исполнению контрольных поручений представлены на рисунке 

(Рисунок 23). 

 

Рисунок 23. Параметры отчета по исполнению контрольных документов 

Параметры отчета по исполнению контрольных документов описаны в таблице 

(Таблица 13). 
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Таблица 13. Параметры отчета по исполнению контрольных документов 

Поле Описание О/Н Тип Способ заполнения 

Базы данных Базы данных, по которым 
формируется отчет 

О txt Указывается 
автоматически 
(перечень баз данных 
определяется в 
настройках отчета). 
Возможность 
установки/снятия флага 
определяется в 
настройках отчета 

Дата регистрации 
Выбор периода дат 
регистрации документов  

О txt Выбором числа 
из календаря или 
вводом с клавиатуры 

Срок исполнения Выбор даты исполнения 
документов 

Н txt Выбором числа из 
календаря или вводом с 
клавиатуры 

Статусы исполнения Выбор статусов 
исполнения документов, по 
которым будет 
формироваться отчет 

Н чекбокс Установкой/снятием 
флага 

Автор 
Выбор авторов документов 
(по умолчанию – все) 

Н txt Выбором из 
справочника с помощью 

кнопки или вводом с 
клавиатуры с 
возможностью 
автоматического 
контекстного поиска. 
Удалить значение из 
списка можно, 
предварительно 
выделив его, с помощью 

кнопки  

Контролер Выбор контролеров, 
по которым будет 
формироваться отчет 
(по умолчанию – все) 

Н txt 

Предупредительный 
контроль (дней) 

Количество дней после  
указанного срока 
исполнения, в которое 
может попадать срок 
исполнения документа 

Н txt Вводом с клавиатуры 

Для формирования отчета следует на панели действий нажать кнопку [Вывести в Excel] 

или [Вывести в HTML]. 

Отчет по исполнению контрольных документов представлен на рисунках (Рисунок 24, 

Рисунок 25). 
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Рисунок 24. Отчет по исполнению контрольных документов, сформированный в Excel 

 

Рисунок 25. Отчет по исполнению контрольных документов, сформированный в HTML 

III.1.2. Отчеты по обращениям граждан 

III.1.2.1. Формирование отчета по количеству поступивших и рассмотренных 

обращений 

Целью отчета является предоставление информации по количеству обращений граждан, 

поступивших/рассмотренных по каждому типу обращения.  

Параметры отчета по количеству поступивших и рассмотренных обращений представлены 

на рисунке (Рисунок 26). 
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Рисунок 26. Карточка отчета по количеству поступивших и рассмотренных обращений 

Параметры отчета по количеству поступивших и рассмотренных обращений описаны 

в таблице (Таблица 14). 

Таблица 14. Параметры отчета по количеству поступивших и рассмотренных обращений 

Поле Описание О/Н Тип Способ заполнения 

Базы данных Базы данных, 
по которым 
формируется отчет 

О txt Указывается 
автоматически (перечень 
баз данных определяется 
в настройках отчета). 
Возможность 
установки/снятия флага 
определяется в 
настройках отчета 

Поступившие/Рассмотренные Выбор статусов 
обращений, по которым 
будет формироваться 
отчет  

Н чекбокс Установкой/снятием 
флага 

Период дат регистрации Период дат 
регистрации 
поступивших 
обращений. Доступен 
при установке флага 
Поступившие 

Н txt Выбором числа из 
календаря или вводом с 
клавиатуры 

Период дат рассмотрения Период дат 
рассмотрения 
поступивших 
обращений. Доступен 
при установке флага 
Рассмотренные 

Н txt Выбором числа из 
календаря или вводом с 
клавиатуры 

Тип обращения Выбор типов 
обращений 
(по умолчанию – все) 

Н txt Выбором из списка 
ключевых значений с 

помощью кнопки . 
Удалить значения можно 

с помощью кнопки  
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Для формирования отчета следует на панели действий нажать кнопку [Вывести в Excel] 

или [Вывести в HTML]. 

Отчет по количеству поступивших обращений представлен на рисунках (Рисунок 27, 

Рисунок 28). 

 

Рисунок 27. Отчет по количеству поступивших обращений, сформированный в Excel 

 

Рисунок 28. Отчет по количеству поступивших обращений, сформированный в HTML 

III.1.2.2. Формирование отчета по просроченным обращениям граждан 

Целью отчета является предоставление подробной информации по просроченным 

обращениям граждан в различных статусах. 

Параметры отчета по просроченным обращениям граждан представлены на рисунке 

(Рисунок 29). 
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Рисунок 29. Параметры отчета по просроченным обращениям граждан 

Параметры отчета по просроченным обращениям граждан описаны в таблице (Таблица 15). 

Таблица 15. Параметры отчета по просроченным обращениям граждан 

Поле Описание О/Н Тип Способ заполнения 

Базы данных Базы данных, по которым 
формируется отчет 

О txt Указывается 
автоматически 
(перечень баз данных 
определяется в 
настройках отчета). 
Возможность 
установки/снятия флага 
определяется в 
настройках отчета 

Период дат регистрации Выбор периода дат 
регистрации 

Н txt Выбором числа из 
календаря или вводом с 
клавиатуры 

Отправитель (ЮЛ) Выбор среди отправителей 
обращений, являющихся 
юридическими лицами (по 
умолчанию – все) 

Н txt Выбором из 
справочника Внешних 
адресатов с помощью 

кнопки или вводом с 
клавиатуры с 
возможностью 
автоматического 
контекстного поиска. 
Удалить значение из 
списка можно, 
предварительно 
выделив его, с помощью 

кнопки  

Статус Выбор статусов 
обращений, по которым 
будет формироваться отчет 

Н чекбокс Установкой/снятием 
флага 
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Поле Описание О/Н Тип Способ заполнения 

Тип обращения Выбор типов обращений, 
по которым будет 
формироваться отчет 
(по умолчанию - все) 

Н txt Выбором из списка 
ключевых значений с 

помощью кнопки . 
Удалить значения 
можно с помощью 

кнопки  

Для формирования отчета следует на панели действий нажать кнопку [Вывести в Excel] 

или [Вывести в HTML]. 

Отчет по просроченным обращениям граждан представлен на рисунках (Рисунок 31, 

Рисунок 30). 

  

Рисунок 30. Отчет по просроченным обращениям граждан, сформированный в Excel 

  

Рисунок 31. Отчет по просроченным обращениям граждан, сформированный в HTML 

III.1.2.3. Формирование отчета по обращениям граждан 

Целью отчета является предоставление подробной информации по обращениям граждан в 

различных статусах по различным типам обращений, авторам и источникам поступлений 

(организациям).  

Параметры отчета по обращениям граждан представлены на рисунке (Рисунок 32). 
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Рисунок 32. Карточка отчета по обращениям граждан 

Параметры отчета по обращениям граждан описаны в таблице (Таблица 16). 

Таблица 16. Поля карточки отчета по обращениям граждан 

Поле Описание О/Н Тип Способ заполнения 

Базы данных Базы данных, по которым 
формируется отчет 

О txt Указывается 
автоматически 
(перечень баз данных 
определяется в 
настройках отчета). 
Возможность 
установки/снятия флага 
определяется в 
настройках отчета  

Период дат регистрации Выбор периода дат 
регистрации 

Н txt Выбором числа из 
календаря или вводом с 
клавиатуры 

По обращению ФЛ Выбор среди авторов 
обращений, являющихся 
физическими лицами (по 
умолчанию – все) 

Н txt Выбором из 
справочника с помощью 

кнопки или вводом с 
клавиатуры с 
возможностью 
автоматического 
контекстного поиска. 
Удалить значение из 
списка можно, 
предварительно 
выделив его, с помощью 

кнопки  

Отправитель (ЮЛ) Выбор среди отправителей 
обращений, являющихся 
юридическими лицами (по 
умолчанию – все) 

Н txt 
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Поле Описание О/Н Тип Способ заполнения 

Статус Выбор статусов 
обращений, по которым 
будет формироваться отчет 

Н чекбокс Установкой/снятием 
флага 

Тип обращений Выбор типов обращений, 
по которым будет 
формироваться отчет (по 
умолчанию - все) 

Н txt Выбором из списка 
ключевых значений с 

помощью кнопки . 
Удалить значения 
можно с помощью 

кнопки  

Для формирования отчета следует на панели действий нажать кнопку [Вывести в Excel] 

или [Вывести в HTML]. 

Отчет по обращениям граждан предствлен на рисунках (Рисунок 33, Рисунок 34). 

 

Рисунок 33. Отчет по обращениям граждан, сформированный в Excel 
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Рисунок 34. Отчет по обращениям граждан, сформированный в HTML 

III.1.3. Реестры документов (журналы) 

III.1.3.1. Формирование реестра обращений граждан 

Целью отчета является предоставление информации по обращениям граждан в любом 

статусе. 

Параметры отчета по реестру обращений граждан представлены на рисунке (Рисунок 35). 

    

Рисунок 35. Параметры отчета по реестру обращений граждан 
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Параметры отчета по реестру обращений граждан описаны в таблице (Таблица 17). 

Таблица 17. Параметры отчета по реестру обращений граждан 

Поле Описание О/Н Тип Способ заполнения 

Базы данных Базы данных, по которым 
формируется отчет 

О txt Указывается 
автоматически 
(перечень баз данных 
определяется в 
настройках отчета). 
Возможность 
установки/снятия флага 
определяется в 
настройках отчета 

Период дат регистрации Выбор периода дат 
регистрации 

Н txt Выбором числа из 
календаря или вводом с 
клавиатуры 

Корреспондент Выбор среди 
корреспондентов 
обращений граждан 
(по умолчанию – все) 

Н txt Выбором из 
справочника с помощью 

кнопки или вводом с 
клавиатуры с 
возможностью 
автоматического 
контекстного поиска. 
Удалить значение из 
списка можно, 
предварительно 
выделив его, с помощью 

кнопки  

Тип обращения Выбор типа обращения 
граждан (по умолчанию – 
все) 

Н txt Выбором из списка 
доступных значений с 

помощью кнопки . 
Удалить значения 
можно с помощью 

кнопки  

Журнал регистрации Выбор журнала 
регистрации для 
обращений 

Н  txt Выбором из списка 
доступных значений с 

помощью кнопки . 
Удалить значения 
можно с помощью 

кнопки  

Статус Выбор статусов обращений 
граждан, по которым будет 
формироваться отчет  

Н чекбокс Установкой/снятием 
флага 

Для формирования отчета следует на панели действий нажать кнопку [Вывести в Excel] 

или [Вывести в HTML]. 

Отчет по реестру обращений граждан представлен на рисунках (Рисунок 36, Рисунок 37). 
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Рисунок 36. Отчет по реестру обращений граждан, сформированный в Excel 

 

Рисунок 37. Отчет по реестру обращений граждан, сформированный в HTML 

III.1.3.2. Формирование реестра протоколов совещаний 

Целью отчета является предоставление информации по протоколам в любом статусе. 

Параметры отчета по реестру протоколов совещаний представлены на рисунке 

(Рисунок 38). 
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Рисунок 38. Параметры отчета по реестру протоколов совещаний 

Параметры отчета по реестру протоколов совещаний описаны в таблице (Таблица 18). 

Таблица 18. Параметры отчета по реестру протоколов совещаний 

Поле Описание О/Н Тип Способ заполнения 

Базы данных Базы данных, по которым 
формируется отчет 

О txt Указывается 
автоматически 
(перечень баз данных 
определяется в 
настройках отчета). 
Возможность 
установки/снятия флага 
определяется в 
настройках отчета 

Период дат 
регистрации/создания 

Выбор периода дат 
регистрации/создания 
протоколов 

Н txt Выбором числа из 
календаря или вводом с 
клавиатуры 

Журнал регистрации Выбор журнала 
регистрации для 
протоколов 

Н  txt Выбором из списка 
ключевых значений с 

помощью кнопки . 
Удалить значения 
можно с помощью 

кнопки  

Секретарь Выбор среди секретарей 
протоколов (по умолчанию 
– все) 

Н txt Выбором из 
справочника с помощью 
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Поле Описание О/Н Тип Способ заполнения 

Подписант Выбор среди подписантов 
протоколов (по умолчанию 
– все) 

Н txt кнопки или вводом с 
клавиатуры с 
возможностью 
автоматического 
контекстного поиска. 
Удалить значение из 
списка можно, 
предварительно 
выделив его, с помощью 

кнопки  

Статус Выбор статусов 
протоколов, по которым 
будет формироваться отчет 

Н чекбокс Установкой/снятием 
флага 

Для формирования отчета следует на панели действий нажать кнопку [Вывести в Excel] 

или [Вывести в HTML]. 

Отчет по реестру протоколов совещаний представлен на рисунках (Рисунок 39, Рисунок 40). 

 

Рисунок 39. Отчет по реестру протоколов совещаний, сформированный в Excel 

 

Рисунок 40. Отчет по реестру протоколов совещаний, сформированный в HTML 

III.1.3.3. Формирование реестра входящих документов 

Целью отчета является предоставление информации по входящим документам в любом 

статусе. 

Параметры отчета по реестру входящих документов представлены на рисунке (Рисунок 41). 
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Рисунок 41. Параметры отчета по реестру входящих документов 

Параметры отчета по реестру входящих документов описаны в таблице (Таблица 19). 

Таблица 19. Параметры отчета по реестру входящих документов 

Поле Описание О/Н Тип Способ заполнения 

Базы данных Базы данных, по которым 
формируется отчет 

О txt Указывается 
автоматически 
(перечень баз данных 
определяется в 
настройках отчета). 
Возможность 
установки/снятия флага 
определяется в 
настройках отчета 

Период дат 
регистрации/создания 

Выбор периода дат 
регистрации/создания 
входящих документов 

О txt Выбором числа из 
календаря или вводом с 
клавиатуры 

Отправитель Выбор среди отправителей 
входящих документов 
(по умолчанию – все) 

Н txt Выбором из 
справочника с помощью 

кнопки или вводом с 
клавиатуры с 
возможностью 
автоматического 
контекстного поиска. 
Удалить значение из 
списка можно, 
предварительно 
выделив его, с помощью 

кнопки  

Журнал регистрации Выбор журнала 
регистрации  

Н  txt Выбором из списка 
ключевых значений с 

помощью кнопки . 
Удалить значения 
можно с помощью 

кнопки  
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Поле Описание О/Н Тип Способ заполнения 

Статус Выбор статусов входящих 
документов, по которым 
будет формироваться отчет 

Н чекбокс Установкой/снятием 
флага 

Для формирования отчета следует на панели действий нажать кнопку [Вывести в Excel] 

или [Вывести в HTML]. 

Отчет по реестру входящих документов представлен на рисунках (Рисунок 42, Рисунок 43). 

 

Рисунок 42. Отчет по реестру входящих документов, сформированный в Excel 

 

Рисунок 43. Отчет по реестру входящих документов, сформированный в HTML 

III.1.3.4. Формирование реестра распорядительных документов 

Целью отчета является предоставление информации по организационно-распорядительным 

документам в любом статусе. 

Параметры отчета по реестру распорядительных документов представлены на рисунке 

(Рисунок 44). 
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Рисунок 44. Параметры отчета по реестру распорядительных документов 

Параметры отчета по реестру распорядительных документов описаны в таблице 

(Таблица 20). 

Таблица 20. Параметры отчета по реестру распорядительных документов 

Поле Описание О/Н Тип Способ заполнения 

Базы данных Базы данных, по которым 
формируется отчет 

О txt Указывается 
автоматически 
(перечень баз данных 
определяется в 
настройках отчета). 
Возможность 
установки/снятия флага 
определяется в 
настройках отчета 

Период дат 
регистрации/создания 

Выбор периода дат 
регистрации/создания 
распорядительных документов 

Н txt Выбором числа из 
календаря или вводом с 
клавиатуры 

Журнал регистрации Выбор журнала регистрации 
распорядительных документов  

Н txt Выбором из списка 
ключевых значений с 

помощью кнопки . 
Удалить значения можно 

с помощью кнопки  

Вид документа Выбор вида распорядительных 
документов (по умолчанию – все) 

Н txt 
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Поле Описание О/Н Тип Способ заполнения 

Исполнитель Выбор исполнителя 
(по умолчанию – все) 

Н txt Выбором из справочника 
с помощью кнопки 

или вводом с 
клавиатуры с 
возможностью 
автоматического 
контекстного поиска. 
Удалить значение из 
списка можно, 
предварительно 
выделив его, с помощью 

кнопки  

Подписант Выбор подписанта 
распорядительных документов 
(по умолчанию – все) 

  

Статус Выбор статусов 
распорядительных документов, 
по которым будет формироваться 
отчет 

Н чекбокс Установкой/снятием 
флага 

Для формирования отчета следует на панели действий нажать кнопку [Вывести в Excel] 

или [Вывести в HTML]. 

Отчет по реестру распорядительных документов представлен на рисунке (Рисунок 45, 

Рисунок 46). 

 

Рисунок 45. Отчет по реестру распорядительных документов, сформированный в Excel 

 

Рисунок 46. Отчет по реестру распорядительных документов, сформированный в HTML 

III.1.3.5. Формирование реестра служебных записок 

Целью отчета является предоставление информации по служебным запискам в любом 

статусе. 

Параметры отчета по реестру служебных записок представлены на рисунке (Рисунок 47). 
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Рисунок 47. Параметры отчета по реестру служебных записок 

Параметры отчета по реестру служебных записок описаны в таблице (Таблица 21). 

Таблица 21. Параметры отчета по реестру служебных записок 

Поле Описание О/Н Тип Способ заполнения 

Базы данных Базы данных, по которым 
формируется отчет 

О txt Указывается 
автоматически (перечень 
баз данных 
определяется в 
настройках отчета). 
Возможность 
установки/снятия флага 
определяется в 
настройках отчета 

Период дат 
регистрации/создания 

Выбор периода дат 
регистрации/создания служебных 
записок 

Н txt Выбором числа из 
календаря или вводом с 
клавиатуры 

Адресат Выбор адресата служебных 
записок (по умолчанию – все) 

Н txt Выбором из справочника 
с помощью кнопки 

или вводом с Исполнитель Выбор исполнителя служебных 
записок (по умолчанию – все) 

Н txt 
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Поле Описание О/Н Тип Способ заполнения 

Подписант Выбор подписанта служебных 
записок (по умолчанию – все) 

Н txt клавиатуры с 
возможностью 
автоматического 
контекстного поиска. 
Удалить значение из 
списка можно, 
предварительно 
выделив его, с помощью 

кнопки  

Журнал регистрации Выбор журнала регистрации для 
СЗ 

Н txt Выбором из списка 
ключевых значений с 

помощью кнопки . 
Удалить значения можно 

с помощью кнопки  

Статус Выбор статусов служебных 
записок, по которым будет 
формироваться отчет  

Н чекбокс Установкой/снятием 
флага 

Для формирования отчета следует на панели действий нажать кнопку [Вывести в Excel] 

или [Вывести в HTML]. 

Отчет по реестру служебных записок представлен на рисунках (Рисунок 48, Рисунок 49). 

 

Рисунок 48. Отчет по реестру служебных записок сформированный в Excel 
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Рисунок 49. Отчет по реестру служебных записок сформированный в HTML 

III.1.3.6. Формирование реестра договорных документов 

Целью отчета является предоставление информации по договорам и связанным 

договорным документам в любом статусе. 

Параметры отчета по реестру договорных документов представлены на рисунке 

(Рисунок 50). 
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Рисунок 50. Параметры отчета по реестру договорных документов 

Параметры отчета по реестру договорных документов описаны в таблице (Таблица 22). 

Таблица 22. Параметры отчета по реестру договорных документов 

Поле Описание О/Н Тип Способ заполнения 
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Поле Описание О/Н Тип Способ заполнения 

Базы данных Базы данных, по которым 
формируется отчет 

О txt Указывается 
автоматически 
(перечень баз данных 
определяется в 
настройках отчета). 
Возможность 
установки/снятия флага 
определяется в 
настройках отчета 

Период дат 
регистрации/создания 

Выбор периода дат 
регистрации/создания 

Н txt Выбором числа из 
календаря или вводом с 
клавиатуры 

Тип документа Выбор типов договорных 
документов, по которым 
будет формироваться 
отчет (необходимо выбрать 
хотя бы одно значение) 

О чекбокс Установкой/снятием 
флага 

Контрагент Выбор среди контрагентов 
(по умолчанию – все) 

Н txt Выбором из 
справочника с помощью 

кнопки или вводом с 
клавиатуры с 
возможностью 
автоматического 
контекстного поиска. 
Удалить значение из 
списка можно, 
предварительно 
выделив его, с 

помощью кнопки  

Куратор (Исполнитель) Выбор среди кураторов 
(исполнителей) 
(по умолчанию – все) 

Н txt 

Подписант Выбор среди подписантов 
договорных документов 
(по умолчанию – все) 

Н txt 

Журнал регистрации Выбор журнала 
регистрации для договоров 

Н txt Выбором из списка 
ключевых значений с 

помощью кнопки . 
Удалить значения 
можно с помощью 

кнопки  

Статус Выбор статусов 
договорных документов, по 
которым будет 
формироваться отчет 
(необходимо выбрать хотя 
бы одно значение) 

О чекбокс Установкой/снятием 
флага 

Для формирования отчета следует на панели действий нажать кнопку [Вывести в Excel] 

или [Вывести в HTML]. 

Отчет по реестру договорных документов представлен на рисунках (Рисунок 51, Рисунок 52). 



Центр отчетов  Работа с базой данных 

 

 

 47 

 

 

Рисунок 51. Отчет по реестру договорных документов, сформированный в Excel 

 

Рисунок 52. Отчет по реестру договорных документов, сформированный в HTML 

III.1.3.7. Формирование реестра исходящих документов 

Целью отчета является предоставление информации по исходящим документам в любом 

статусе. 

Параметры отчета по реестру исходящих документов представлены на рисунке 

(Рисунок 53). 



Центр отчетов  Работа с базой данных 

 

 

 48 

 

    

Рисунок 53. Параметры отчета по реестру исходящих документов 

Параметры отчета по реестру исходящих документов описаны в таблице (Таблица 23). 

Таблица 23. Параметры отчета по реестру исходящих документов 

Поле Описание О/Н Тип Способ заполнения 

Базы данных Базы данных, по которым 
формируется отчет 

О txt Указывается автоматически 
(перечень баз данных 
определяется в настройках 
отчета). Возможность 
установки/снятия флага 
определяется в настройках 
отчета 

Период дат 
регистрации/создания 

Выбор периода дат 
регистрации/создания  

Н txt Выбором числа из 
календаря или вводом с 
клавиатуры 
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Поле Описание О/Н Тип Способ заполнения 

Адресат Выбор среди адресатов 
исходящих документов 
(по умолчанию – все) 

Н txt Выбором из справочника с 

помощью кнопки или 
вводом с клавиатуры с 
возможностью 
автоматического 
контекстного поиска. 
Удалить значение из списка 
можно, предварительно 
выделив его, с помощью 

кнопки  

Подписанты Выбор среди подписантов 
документов (по умолчанию – 
все) 

Н txt Выбором из справочника с 

помощью кнопки или 
вводом с клавиатуры с 
возможностью 
автоматического 
контекстного поиска. 
Удалить значение из списка 
можно, предварительно 
выделив его, с помощью 

кнопки  

Исполнитель Выбор среди исполнителей 
(авторов) документа 
(по умолчанию – все) 

Н txt 

Журнал регистрации Выбор журнала регистрации 
для исходящих 

Н txt Выбором из списка 
ключевых значений с 

помощью кнопки . 
Удалить значения можно с 

помощью кнопки  

Статус Выбор статусов исходящих 
документов, по которым будет 
формироваться отчет  

Н чекбокс Установкой/снятием флага 

Для формирования отчета следует на панели действий нажать кнопку [Вывести в Excel] 

или [Вывести в HTML]. 

Отчет по реестру исходящих документов представлен на рисунках (Рисунок 54, Рисунок 55). 

 

Рисунок 54. Отчет по реестру исходящих документов, сформированный в Excel 
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Рисунок 55. Отчет по реестру исходящих документов, сформированный в HTML 

III.1.3.8. Формирование реестра контрагентов с высоким риском совместной 

деятельности 

Целью отчета является предоставление информации по контрагентам с высоким риском 

совместной деятельности за отчетный период. 

Параметры отчета по статистике представлены на рисунке (Рисунок 56). 

   

Рисунок 56. Параметры отчета по реестру контрагентов с высоким риском совместной деятельности 

Параметры отчета по реестру контрагентов с высоким риском совместной деятельности 

описаны в таблице (Таблица 23). 

Таблица 24. Параметры отчета по реестру контрагентов с высоким риском совместной деятельности 

Поле Описание О/Н Тип Способ заполнения 

Базы данных Базы данных, по которым 
формируется отчет 

О txt Указывается автоматически 
(перечень баз данных 
определяется в настройках 
отчета). Возможность 
установки/снятия флага 
определяется в настройках 
отчета 

Период дат создания Выбор периода дат /создания  Н txt Выбором числа из 
календаря или вводом с 
клавиатуры 

Степень влияния 
риска на деловую 
репутацию 

Выбор степени риска на 
деловую репутацию, по 
которым будет 
формироваться отчет  

Н чекбокс Выбором из списка 
ключевых значений 

с помощью кнопки . 
Удалить значения можно с 

помощью кнопки  

Для формирования отчета следует на панели действий нажать кнопку [Вывести в Excel] 

или [Вывести в HTML]. 
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Отчет по реестру контрагентов с высоким риском совместной деятельности представлен на 

рисунках (Рисунок 57, Рисунок 58). 

 

Рисунок 57. Отчет по реестру контрагентов с высоким риском совместной деятельности, 

сформированный в Excel 

 

Рисунок 58. Отчет по реестру контрагентов с высоким риском совместной деятельности, 

сформированный в HTML 

III.1.3.9. График платежей 

Целью отчета является предоставление информации по запланированным платежным 

(произвольным) документам, созданным по договору.  

В отчете отображаются произвольные документы в статусе «Запланировано», документом-

основанием для которых является зарегистрированный договорной документ с признаком 

«Действует» и «Приостановлен». 

Параметры графика платежей представлены на рисунке (Рисунок 59). 
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Рисунок 59. Параметры графика платежей 

Параметры графика платежей описаны в таблице (Таблица 25). 

Таблица 25. Параметры графика платежей 

Поле Описание О/Н Тип Способ заполнения 

Базы данных Базы данных, по которым 
формируется отчет 

О txt Указывается 
автоматически (перечень 
баз данных 
определяется в 
настройках отчета). 
Возможность 
установки/снятия флага 
определяется в 
настройках отчета 

Регистрационный 
номер договора 

Регистрационный номер 
договорного документа 

Н txt Вводом с клавиатуры 

Дата регистрации 
договора 

Выбор периода дат регистрации 
договорного документа 

Н txt Выбором числа из 
календаря или вводом с 
клавиатуры 

Наименование 
договора 

Наименование договорного 
документа 

Н txt Вводом с клавиатуры 

Контрагент Выбор среди контрагентов (по 
умолчанию – все) 

Н txt Выбором из справочника 

с помощью кнопки или 
вводом с клавиатуры с 
возможностью 
автоматического 
контекстного поиска. 
Удалить значение из 
списка можно, 
предварительно выделив 
его, с помощью кнопки 

 
Признак действия Выбор признака действия 

договорного документа  
Н txt Выбором из списка 

ключевых значений с 

помощью кнопки . 
Удалить значения можно 

с помощью кнопки  
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Для формирования отчета следует на панели действий нажать кнопку [Вывести в Excel] 

или [Вывести в HTML]. 

Отчет по графику платежей представлен на рисунках (Рисунок 62, Рисунок 63). 

 

Рисунок 60. Отчет по графику платежей, сформированный в Excel 

 

Рисунок 61. Отчет по графику платежей, сформированный в HTML 

III.1.4. Статистические отчеты по исполнительской дисциплине 

III.1.4.1. Формирование отчета по статистике исполнения поручений 

Целью отчета является предоставление информации по поручениям по заданным 

сотрудникам за отчетный период. 

Параметры отчета по статистике исполнения поручений представлены на рисунке 

(Рисунок 62). 
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Рисунок 62. Параметры отчета по статистике исполнения поручений 

Параметры отчета по статистике исполнения поручений описаны в таблице (Таблица 26). 

Таблица 26. Параметры отчета по статистике исполнения поручений 

Поле Описание О/Н Тип Способ заполнения 

Базы данных Базы данных, по которым 
формируется отчет 

О txt Указывается 
автоматически 
(перечень баз данных 
определяется в 
настройках отчета). 
Возможность 
установки/снятия флага 
определяется в 
настройках отчета 

Период дат отправки 
поручения на исполнение 

Выбор периода дат 
отправки поручения на 
исполнение (по умолчанию 
– 1 год от текущей даты) 

О txt Выбором числа из 
календаря или вводом с 
клавиатуры 

Исполнитель Выбор исполнителя 
поручений (по умолчанию – 
все) 

Н txt Выбором из 
справочника с помощью 

кнопки или вводом с 
клавиатуры с 
возможностью 
автоматического 
контекстного поиска. 
Удалить значение из 
списка можно, 
предварительно 
выделив его, с помощью 

кнопки  

Для формирования отчета следует на панели действий нажать кнопку [Вывести в Excel] 

или [Вывести в HTML]. 

Отчет по статистике исполнения поручений представлен на рисунках (Рисунок 63, 

Рисунок 64). 
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Рисунок 63. Отчет по статистике исполнения поручений, сформированный в Excel 

 

Рисунок 64. Отчет по статистике исполнения поручений, сформированный в HTML 

III.1.4.2. Формирование статистического отчета по исполнению входящих 

документов 

Целью отчета является предоставление статистической информации по исполнению 

контрольных поручений по входящим документам по заданным видам входящих документов. 

Параметры статистического отчета по исполнению входящих документов представлены на 

рисунке (Рисунок 65). 
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Рисунок 65. Параметры статистического отчета по исполнению входящих документов 

Параметры статистического отчета по исполнению входящих документов описаны в таблице 

(Таблица 27). 

Таблица 27. Параметры статистического отчета по исполнению входящих документов 

Поле Описание О/Н Тип Способ заполнения 

Базы данных Базы данных, по которым 
формируется отчет 

О txt Указывается 
автоматически (перечень 
баз данных определяется 
в настройках отчета). 
Возможность 
установки/снятия флага 
определяется в 
настройках отчета 

Период дат регистрации Выбор периода дат 
регистрации входящих 
документов  

О txt Выбором числа из 
календаря или вводом с 
клавиатуры 

Вид документа Выбор вида документа по типу 
входящий (по умолчанию - все) 

Н txt Выбором из списка 
ключевых значений с 

помощью кнопки . 
Удалить значения можно с 
помощью кнопки 

Исполнитель Выбор исполнителя по 
входящим документам 
(по умолчанию – все) 

Н txt Выбором из справочника с 

помощью кнопки или 
вводом с клавиатуры с 
возможностью 
автоматического 
контекстного поиска. 
Удалить значение из 
списка можно, 
предварительно выделив 

его, с помощью кнопки  

Для формирования отчета следует на панели действий нажать кнопку [Вывести в Excel] 

или [Вывести в HTML]. 

Статистический отчет по исполнению входящих документов представлен на рисунках 

(Рисунок 66, Рисунок 67). 
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Рисунок 66. Статистический отчет по исполнению входящих документов, сформированный в Excel 

 

Рисунок 67. Статистический отчет по исполнению входящих документов, сформированный в HTML 
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III.1.4.3. Формирование отчета по исполнительской дисциплине 

Целью отчета является предоставление статистической информации по поручениям в 

любом статусе по заданным подписантам, исполнителям и авторам поручений. 

Параметры отчета по исполнительской дисциплине представлены на рисунке (Рисунок 68). 

   

Рисунок 68. Параметры отчета по исполнительской дисциплине 

Параметры отчета по исполнительской дисциплине описаны в таблице (Таблица 28). 

Таблица 28. Параметры отчета по исполнительской дисциплине 

Поле Описание О/Н Тип Способ заполнения 

Базы данных Базы данных, по которым 
формируется отчет 

О txt Указывается 
автоматически (перечень 
баз данных определяется 
в настройках отчета). 
Возможность 
установки/снятия флага 
определяется в 
настройках отчета 

Период получения 
поручения на 
исполнение 

Выбор периода получения 
поручения на исполнение  

Н txt Выбором числа из 
календаря или вводом с 
клавиатуры 

Подписант поручения Выбор подписантов поручений 
(по умолчанию – все) 

Н txt Выбором из справочника с 

помощью кнопки или 
вводом с клавиатуры с Исполнитель Выбор исполнителя 

(по умолчанию – все) 
Н txt 
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Поле Описание О/Н Тип Способ заполнения 

Автор поручения Выбор авторов поручений (по 
умолчанию – все) 

Н txt возможностью 
автоматического 
контекстного поиска. 
Удалить значение из 
списка можно, 
предварительно выделив 

его, с помощью кнопки  

Статус Выбор статусов поручений, по 
которым будет формироваться 
отчет 

Н чекбокс Установкой/снятием 
флага 

Отчет по исполнительской дисциплине представлен на рисунках (Рисунок 69, Рисунок 70). 

 

Рисунок 69. Отчет по исполнительской дисциплине, сформированный в Excel 
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Рисунок 70. Отчет по исполнительской дисциплине, сформированный в HTML 

III.1.4.4. Формирование статистики исполнения поручений по типам документов 

Целью отчета является предоставление информации о количестве не исполненных и 

просроченных поручений, созданных по всем типам документов-оснований, по исполнителям. 

Параметры отчета по статистике исполнения поручений по типам документов представлены 

на рисунке (Рисунок 71). 

  

Рисунок 71. Параметры отчета по статистике исполнения поручений по типам документов 

Параметры отчета по статистике исполнения поручений по типам документов описаны 

в таблице (Таблица 29). 
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Таблица 29. Параметры отчета по статистике исполнения поручений по типам документов 

Поле Описание О/Н Тип Способ заполнения 

Базы данных Базы данных, по которым 
формируется отчет 

О txt Указывается 
автоматически 
(перечень баз данных 
определяется в 
настройках отчета). 
Возможность 
установки/снятия флага 
определяется в 
настройках отчета 

Период дат регистрации 
документа 

Выбор периода дат 
регистрации документа (по 
умолчанию – 1 год от 
текущей даты) 

О txt Выбором числа из 
календаря или вводом с 
клавиатуры 

Тип документа Выбор типа документа 
(по умолчанию - все) 

Н txt Выбором из списка 
ключевых значений с 

помощью кнопки . 
Удалить значения 
можно с помощью 

кнопки  

Исполнитель Выбор исполнителя 
поручений (по умолчанию – 
все) 

Н txt Выбором из 
справочника с помощью 

кнопки или вводом с 
клавиатуры с 
возможностью 
автоматического 
контекстного поиска. 
Удалить значение из 
списка можно, 
предварительно 
выделив его, с помощью 

кнопки  

Для формирования отчета следует на панели действий нажать кнопку [Вывести в Excel] 

или [Вывести в HTML]. 

Отчет по статистике исполнения поручений по типам документов представлен на рисунках 

(Рисунок 72, Рисунок 73). 

 

Рисунок 72. Отчет по статистике исполнения поручений по типам документов, 

сформированный в Excel 
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Рисунок 73. Отчет по статистике исполнения поручений по типам документов, 

сформированный в HTML 

III.1.5. Статистические отчеты по работе с документами 

III.1.5.1. Формирование отчета по статистике работы пользователей 

Целью отчета является предоставление информации из БД Протокол по сотрудникам и 

выполненными ими действиям над документами в выбранных базах данных. 

Параметры отчета по статистике работы пользователей представлены на рисунке 

(Рисунок 74). 



Центр отчетов  Работа с базой данных 

 

 

 63 

 

   

Рисунок 74. Карточка отчета по статистике работы пользователей 

Параметры отчета по статистике работы пользователей описаны в таблице (Таблица 30). 
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Таблица 30. Параметры отчета по статистике работы пользователей 

Поле Описание О/Н Тип Способ заполнения 

Базы данных Базы данных, по которым 
формируется отчет 

О txt Указывается автоматически 
(перечень баз данных 
определяется в настройках 
отчета). Возможность 
установки/снятия флага 
определяется в настройках 
отчета 

Дата создания 
документа 

Выбор периода дат создания 
документов (по умолчанию – 1 год 
от текущей даты) 

О txt Выбором числа из 
календаря или вводом с 
клавиатуры 

База данных Выбор баз данных, по которым 
будет формироваться отчет 
(по умолчанию – все базы 
конфигурации системы) 

О txt Выбором из списка 
ключевых значений с 

помощью кнопки . 
Удалить значения можно с 
помощью кнопки 

Пользователь Выбор пользователя (по умолчанию 
– все) 

Н txt Выбором из справочника с 

помощью кнопки или 
вводом с клавиатуры с 
возможностью 
автоматического 
контекстного поиска. 
Удалить значение из списка 
можно, предварительно 
выделив его, с помощью 

кнопки  

Для формирования отчета следует на панели действий нажать кнопку [Вывести в Excel] 

или [Вывести в HTML]. 

Отчет по статистике работы пользователей представлен на рисунках (Рисунок 75, 

Рисунок 76). 
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Рисунок 75. Отчет по статистике работы пользователей, сформированный в Excel 
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Рисунок 76. Отчет по статистике работы пользователей, сформированный в HTML 

III.1.5.2. Формирование сводного отчета о документообороте 

Целью отчета является предоставление информации по количеству зарегистрированных 

документов различного типа и вида. 

Параметры сводного отчета о документообороте представлены на рисунке (Рисунок 77). 
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Рисунок 77. Параметры сводного отчета о документообороте 

Параметры сводного отчета о документообороте описаны в таблице (Таблица 31). 

Таблица 31. Параметры сводного отчета о документообороте 

Поле Описание О/Н Тип Способ заполнения 

Базы данных Базы данных, по которым 
формируется отчет 

О txt Указывается 
автоматически 
(перечень баз данных 
определяется в 
настройках отчета) 

Период регистрации Выбор периода 
регистрации документов 

О txt Выбором числа из 
календаря 

Для формирования отчета следует на панели действий нажать кнопку [Вывести в Excel] 

или [Вывести в HTML]. 

Сводный отчет о документообороте представлен на рисунках (Рисунок 79, Рисунок 78). 
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Рисунок 78. Сводный отчет о документообороте, сформированный в Excel 

 

Рисунок 79. Сводный отчет о документообороте, сформированный в HTML 
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III.1.5.3. Формирование отчета по действиям пользователя с документами КТ 

Целью отчета является предоставление информации из БД Протокол по сотрудникам и 

выполненными ими действиям над документами с грифом «Коммерческая тайна». 

Параметры отчета по действиям пользователя с документами КТ представлены на рисунке 

(Рисунок 80). 

  

Рисунок 80. Параметры отчета по действиям пользователей с документами КТ 

Параметры отчета по действиям пользователя с документами КТ описаны в таблице 

(Таблица 32). 

Таблица 32. Параметры отчета по действиям пользователей с документами КТ 

Поле Описание О/Н Тип Способ заполнения 

Базы данных Базы данных, по которым 
формируется отчет 

О txt Указывается 
автоматически 
(перечень баз данных 
определяется в 
настройках отчета) 

Пользователи  Выбор пользователя (по 
умолчанию – все) 

Н txt Выбором из 
справочника с помощью 

кнопки или вводом с 
клавиатуры с 
возможностью 
автоматического 
контекстного поиска. 
Удалить значение из 
списка можно, 
предварительно 
выделив его, с помощью 

кнопки  
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Поле Описание О/Н Тип Способ заполнения 

Номер документа Регистрационный номер 
документа 

Н txt Вводом с клавиатуры 

Дата действия с 
документом 

Выбор периода дат 
выполнения действий над 
документом  

Н txt Выбором числа из 
календаря или вводом с 
клавиатуры 

Вид действия Виды действий, по которым 
будет формироваться отчет 

Н txt Установкой/снятием 
флага 

Для формирования отчета следует на панели действий нажать кнопку [Вывести в Excel] 

или [Вывести в HTML]. 

Отчет по действиям пользователя с документами КТ представлен на рисунках (Рисунок 81, 

Рисунок 82). 

 

Рисунок 81. Отчет по действиям пользователей с документами КТ, сформированный в Excel 

 

Рисунок 82. Отчет по действиям пользователей с документами КТ, сформированный в HTML 
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