
Управление архивом технической документации



 Методология CT3D



  Правила учета и хранения

Учет подлинников

Изготовление  и абонентский учет дубликатов, копий документов

Учет дубликатов, копий документов других организаций

Формы: карточка учета документов, абонентская карточка, инвентарная книга



 Определение наименования документа по характеру использования

Подлинник

Дубликат

Бумажный документ Электронный документ
Документ, оформленный подлинными 
установленными подписями и выполненный 
на любом материале, позволяющем 
многократное воспроизведение с них копий.

Документ, подписанный всеми установленными ЭП, 
имеющий в реквизитной части соответствующий 
реквизит и предназначенный для изготовления 
дубликатов и/или копий.

Копия

Бумажный документ Электронный документ
Копия подлинника, обеспечивающая 
идентичность воспроизведения подлинника, 
выполненная на любом материале и 
позволяющая снятия с них копий.

Документ, полученный посредством электронного 
копирования подлинника, подписанный 
установленными ЭП лиц ответственных за 
изготовление, имеющий в реквизитной части 
соответствующий реквизит и предназначенный для 
изготовления копий.

Бумажный документ Электронный документ Электронная копия 
бумажного документа

Документ, выполненный 
способом, обеспечивающим его 
идентичность с подлинником 
(дубликатом) и 
предназначенный для 
непосредственного 
использования при разработке, 
в производстве, эксплуатации, 
ремонте изделий.

Документ, полученный 
посредством электронного 
копирования подлинника или 
дубликата, подписанный 
установленными ЭП лиц 
ответственных за его 
изготовление, имеющий в 
реквизитной части 
соответствующий реквизит и 
предназначенный для 
непосредственного 
использования в разработке, 
производстве, эксплуатации, 
ремонте изделий.

Электронный конструкторский 
(технологический) документ, 
содержательная часть которого 
соответствует подлиннику 
бумажного документа



 Технология применения CT3D. Структура архива технической документации

Головное 
предприяти

е

Завод 1
Архив КД и 

ТД

Завод 2
Архив КД и 

ТД

КБ 1

Архив КД

КБ 2

Архив КД

Группа 
предприятий

Предприятие
Генеральн

ый 
директор

КБ Завод
Архив КД и 

ТД



Головное 
предприяти

е

Завод 1
Архив КД и 

ТД

Завод 2
Архив КД и 

ТД

КБ 1

Архив КД

КБ 2

Архив КД

Группа 
предприятий

Завод 1

Архив КД и ТД

Завод 2

Архив КД и ТД

КБ 1

Архив КД

КБ 2

Архив КД

 Технология применения CT3D. Структура архива технической документации



 Технология применения CT3D. Хранение учтенных документов

Предприятие

Генеральны
й директор

КБ Завод
Архив КД и 

ТД

Рабочая + 
Архивная

Рабочая

Архивная

Хранение учтенных 
документов

Единая БД Обособленная 
БД 



Типовая схема взаимодействия по организационной структуре 
предприятия:

Руководите
ль службы 

архива

Работник 
архива

Оператор 
КМЦ

Специалисты 
предприятия

Служба 
безопасности

Типовая схема взаимодействия по ролям согласно процессам:

Руководитель 
службы архива

Работник архива Оператор ПВВИ Ответстветсвенны
й за ДЭ

Пользователи 
архива АИБ

 Технология применения CT3D. Роли. Организационная структура



Методология СТ3D. Архивное хранение, выдача и абонентский учет



 1. Регистрация документов



Разработчи
к

Утверждающий

Выдача 
задания на 

регистрацию 
документов в 

архиве

Проверка 
документов

Регистрация 
документов в 
электронном 
виде в архиве

Оповещение 
разработчика о 

регистрации 

(Исх. 
данные)

КТД

 1.1 Регистрация документов из базы данных



1.1.1. Регистрация документов из базы данных. Организационная структура. 

Задействованные роли

Руководитель 
службы архива

Работник архива Оператор ПВВИ Ответстветсвенны
й за ДЭ

Пользователи 
архива АИБ



Выдача 
задания на 

регистрацию 
документов в 

архиве

Проверка 
документов

Регистрация 
документов в 
электронном 
виде в архиве

Оповещение 
разработчика о 

регистрации 

 1.1.2 Регистрация документов из базы данных. Выдача задания на регистрацию в 
архиве.

КТД

Разработчик

РСА

РА



Проверка 
документов

Регистрация 
документов в 
электронном 
виде в архиве

Оповещение 
разработчика о 

регистрации 

 1.1.3 Регистрация документов из базы данных. Проверка документов

РА

Выдача 
задания на 

регистрацию 
документов в 

архиве



Проверка 
документов

Регистрация 
документов в 
электронном 
виде в архиве

Оповещение 
разработчика о 

регистрации 

 1.1.4 Регистрация документов из базы данных. Регистрация документов в 
электронном виде  в архиве

РА

Выдача 
задания на 

регистрацию 
документов в 

архиве



Выдача 
задания на 

регистрацию 
документов в 

архиве

Проверка 
документов

Регистрация 
документов в 
электронном 
виде в архиве

Оповещение 
разработчика о 

регистрации 

 1.1.5 Регистрация документов из базы данных. Оповещение разработчика о 
регистрации

РА

РСА

Разработчик



Выдача 
задания на 

регистрацию 
документов в 

архиве

Проверка 
документов, 
отправка на 

преобразовани
е

Преобразовани
е документов в 
электронную 

форму

Регистрация 
документов в 

архиве(Исх. 
данные)

КТД сторонней организации 
на бумаге

 1.2 Регистрация бумажных документов

Выдача 
задания на 

формирование 
ЭСИ

Формирование 
ЭСИ



1.2.1. Регистрация бумажных документов. Организационная структура. 

Задействованные роли

Руководитель 
службы архива

Работник архива Оператор ПВВИ Ответстветсвенны
й за ДЭ

Пользователи 
архива АИБ



 1.2.2 Регистрация бумажных документов. Выдача задания на регистрацию в 
архиве. Проверка документов, отправка на преобразование

КТД сторонней 
организации на бумаге

РСА

РА

Выдача 
задания на 

регистрацию 
документов в 

архиве
Проверка 

документов, 
отправка на 

преобразовани
е

Преобразовани
е документов в 
электронную 

форму

Регистрация 
документов в 

архиве

Выдача 
задания на 

формирование 
ЭСИ

Формирование 
ЭСИ

ОПВВ
И



 1.2.3 Регистрация бумажных документов. Преобразование документов в 
электронную форму

ОПВВИ

РА

Выдача 
задания на 

регистрацию 
документов в 

архиве

Проверка 
документов, 
отправка на 

преобразовани
е

Преобразовани
е документов в 
электронную 

форму

Регистрация 
документов в 

архиве

Выдача 
задания на 

формирование 
ЭСИ

Формирование 
ЭСИ



 1.2.4 Регистрация бумажных документов. Регистрация документов в архиве
Выдача 

задания на 
регистрацию 
документов в 

архиве

Проверка 
документов, 
отправка на 

преобразовани
е

Преобразовани
е документов в 
электронную 

форму

Регистрация 
документов в 

архиве

Выдача 
задания на 

формирование 
ЭСИ

Формирование 
ЭСИ

РА



 1.2.4 Регистрация бумажных документов. Регистрация документов в архиве
Выдача 

задания на 
регистрацию 
документов в 

архиве

Проверка 
документов, 
отправка на 

преобразовани
е

Преобразовани
е документов в 
электронную 

форму

Регистрация 
документов в 

архиве

Выдача 
задания на 

формирование 
ЭСИ

Формирование 
ЭСИ

РА



 1.2.5 Регистрация бумажных документов. Выдача задания на формирование ЭСИ
Выдача 

задания на 
регистрацию 
документов в 

архиве

Проверка 
документов, 
отправка на 

преобразовани
е

Преобразовани
е документов в 
электронную 

форму

Регистрация 
документов в 

архиве

Выдача задания 
на 

формирование 
ЭСИ

Формирование 
ЭСИ

Копии КТД

РА

ОДЭ



 1.2.6 Регистрация бумажных документов. Формирование ЭСИ
Выдача 

задания на 
регистрацию 
документов в 

архиве

Проверка 
документов, 
отправка на 

преобразовани
е

Преобразовани
е документов в 
электронную 

форму

Регистрация 
документов в 

архиве

Выдача 
задания на 

формирование 
ЭСИ

Формирование 
ЭСИ

ОДЭ



 1.3 Регистрация документов. Карточка документа

РА



 2 Выдача и абонентский учет

Подача заявки 
на выдачу 

документов

Выдача 
доступа

Передача 
заявки в ПВВИ

Изготовление 
дубликатов/ 

копий на 
носителе

Выдача и 
постановка на 

учет

Возврат 
документов в 

архив

Списание 
дубликатов/

копий 
документов



2.1. Выдача и абонентский учет. Организационная структура. 

Задействованные роли

Руководитель 
службы архива

Работник архива Оператор ПВВИ Ответстветсвенны
й за ДЭ

Пользователи 
архива АИБ



2.2. Выдача и абонентский учет. Подача заявки на выдачу документов

Подача заявки 
на выдачу 

документов

Выдача 
доступа

Передача 
заявки в ПВВИ

Изготовление 
дубликатов/ 

копий на 
носителе

Выдача и 
постановка на 

учет

Возврат 
документов в 

архив

Списание 
дубликатов/

копий 
документов

ПА

Согласующи
е

ПА



2.3. Выдача и абонентский учет. Выдача доступа

Подача заявки 
на выдачу 

документов

Выдача 
доступа

Передача 
заявки в ПВВИ

Изготовление 
дубликатов/ 

копий на 
носителе

Выдача и 
постановка на 

учет

Возврат 
документов в 

архив

Списание 
дубликатов/

копий 
документов

АИБ



2.4. Выдача и абонентский учет. Передача заявки в ПВВИ

Подача заявки 
на выдачу 

документов

Выдача 
доступа

Передача 
заявки в ПВВИ

Изготовление 
дубликатов/ 

копий на 
носителе

Выдача и 
постановка на 

учет

Возврат 
документов в 

архив

Списание 
дубликатов/

копий 
документов

РА

ОПВВ
И



2.5. Выдача и абонентский учет. Изготовление дубликатов/копий на носителе

Подача заявки 
на выдачу 

документов

Выдача доступа

Передача 
заявки в ПВВИ

Изготовление 
дубликатов/ 

копий на 
носителе

Выдача и 
постановка на 

учет

Возврат 
документов в 

архив

Списание 
дубликатов/

копий 
документов

ОПВВИ



2.6. Выдача и абонентский учет. Выдача и постановка на учет

Подача заявки 
на выдачу 

документов

Выдача 
доступа

Передача 
заявки в ПВВИ

Изготовление 
дубликатов/ 

копий на 
носителе

Выдача и 
постановка на 

учет

Возврат 
документов в 

архив

Списание 
дубликатов/

копий 
документов

РА

ПА



2.7. Выдача и абонентский учет. Возврат документов в архив

Подача заявки 
на выдачу 

документов

Выдача 
доступа

Передача 
заявки в ПВВИ

Изготовление 
дубликатов/ 

копий на 
носителе

Выдача и 
постановка на 

учет

Возврат 
документов в 

архив

Списание 
дубликатов/

копий 
документов

ПА

РА



2.8. Выдача и абонентский учет. Списание дубликатов/копий документов

Подача заявки 
на выдачу 

документов

Выдача доступа

Передача 
заявки в ПВВИ

Изготовление 
дубликатов/ 

копий на 
носителе

Выдача и 
постановка на 

учет

Возврат 
документов в 

архив

Списание 
дубликатов/

копий 
документов

РА



2.9. Выдача и абонентский учет. Карточка абонента



 3 Регистрация изменений в архиве
Выдача 

задания на 
регистрацию 

документов по 
ИИ

Проверка 
документов

Внесение 
изменений в 

дубликат

Регистрация по 
ИИ в архиве

Оповещение 
разработчика и 

абонентов

Замена 
документов в 

составах



3.1. Регистрация изменений в архиве. Организационная структура. 

Задействованные роли

Руководитель 
службы архива

Работник архива Оператор ПВВИ Ответстветсвенны
й за ДЭ

Пользователи 
архива АИБ



 3.2 . Регистрация изменений в архиве. Выдача задания на регистрацию документов 
по ИИ.

ИИ

Разработчик

РСА

РА

Выдача 
задания на 

регистрацию 
документов по 

ИИ

Проверка 
документов

Внесение 
изменений в 

дубликат

Регистрация по 
ИИ в архиве

Оповещение 
разработчика и 

абонентов

Замена 
документов в 

составах



3.3 Регистрация изменений в архиве. Проверка документов

РА

Выдача 
задания на 

регистрацию 
документов по 

ИИ

Проверка 
документов

Внесение 
изменений в 

дубликат

Регистрация по 
ИИ в архиве

Оповещение 
разработчика и 

абонентов

Замена 
документов в 

составах



3.4 Регистрация изменений в архиве. Внесение изменений в дубликат
Выдача 

задания на 
регистрацию 

документов по 
ИИ

Проверка 
документов

Внесение 
изменений в 

дубликат

Регистрация по 
ИИ в архиве

Оповещение 
разработчика и 

абонентов

Замена 
документов в 

составах

РА

ПА

РА



3.5 Регистрация изменений в архиве. Регистрация по ИИ в архиве

РА

Выдача 
задания на 

регистрацию 
документов по 

ИИ

Проверка 
документов

Внесение 
изменений в 

дубликат

Регистрация 
по ИИ в архиве

Оповещение 
разработчика и 

абонентов

Замена 
документов в 

составах



3.6 Регистрация изменений в архиве. Оповещение разработчика и абонентов

РА

Выдача 
задания на 

регистрацию 
документов по 

ИИ

Проверка 
документов

Внесение 
изменений в 

дубликат

Регистрация по 
ИИ в архиве

Оповещение 
разработчика и 

абонентов

Замена 
документов в 

составах



3.7 Регистрация изменений в архиве. Замена документов в составах

РА

Выдача 
задания на 

регистрацию 
документов по 

ИИ

Проверка 
документов

Внесение 
изменений в 

дубликат

Регистрация по 
ИИ в архиве

Оповещение 
разработчика и 

абонентов

Замена 
документов в 

составах



3.8. Регистрация изменений в архиве. Карточка документа



 4 Передача и прием подлинников другой организации

Выдача 
задания на 
передачу 

подлинников

Формирование 
сопроводитель

ной 
документации

Оповещение 
абонентов о 

передаче

Оповещение о 
готовности 

подлинников

Регистрация 
подлинников



4.1. Передача и прием подлинников другой организации. Организационная 
структура. 

Задействованные роли

Руководитель 
службы архива

Работник архива Оператор ПВВИ Ответстветсвенны
й за ДЭ

Пользователи 
архива АИБ



 4.2 . Передача и прием подлинников другой организации. Выдача задания на 
передачу подлинников

КТД

ПА

РСА

РА

Выдача задания 
на передачу 
подлинников

Формирование 
сопроводитель

ной 
документации

Оповещение 
абонентов о 

передаче

Оповещение о 
готовности 

подлинников

Регистрация 
подлинников



 4.3 . Передача и прием подлинников другой организации. Формирование 
сопроводительной документации

Выдача 
задания на 
передачу 

подлинников

Формирование 
сопроводительн
ой документации

Оповещение 
абонентов о 

передаче

Оповещение о 
готовности 

подлинников

Регистрация 
подлинников

РА



 4.4 . Передача и прием подлинников другой организации. Оповещение абонентов о 
передаче

Выдача 
задания на 
передачу 

подлинников

Формирование 
сопроводитель

ной 
документации

Оповещение 
абонентов о 

передаче

Оповещение о 
готовности 

подлинников

Регистрация 
подлинников

РА



 4.5 . Передача и прием подлинников другой организации. Регистрация подлинников

Выдача 
задания на 
передачу 

подлинников

Формирование 
сопроводитель

ной 
документации

Оповещение 
абонентов о 

передаче

Оповещение о 
готовности 

подлинников

Регистрация 
подлинников

РА



 4.5 . Передача и прием подлинников другой организации. Регистрация подлинников

Выдача 
задания на 
передачу 

подлинников

Формирование 
сопроводитель

ной 
документации

Оповещение 
абонентов о 

передаче

Оповещение о 
готовности 

подлинников

Регистрация 
подлинников

РА



Спасибо за внимание!


