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Инструкция по заполнению паспорта комплекта для загрузки в электронный архив ПСД (ЭА ПСД)

Для загрузки комплекта в ЭА ПСД требуется правильно заполнить документ «Паспорт комплекта». «Паспорт комплекта» – файл в формате XLSX (MS Excel), с названием «Паспорт комплекта.xlsx». Паспорт состоит из 2х частей: шапка и таблица файлов комплекта.
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В шапке документа должно быть 12 строк:
	Строка
	Требования

	Архивный номер
	Инвентарный номер, под которым комплект будет сдаваться в архив. Значение не может быть пустым.

	Шифр проекта
	При наличии в ЭА проекта с введенным шифром, должно совпадать значение поля «Название проекта». Значение не может быть пустым.

	Стадия
	Значением может быть только вариант из списка: П, Р, ПП.

	Название проекта
	При наличии в ЭА проекта с введенным названием проекта, должно совпадать значение поля «Шифр проекта». Значение не может быть пустым.

	ГИП
	Главный инженер проекта, ответственный за выпуск комплекта.

	Шифр комплекта
	Заполняется согласно состава проекта/ведомости рабочих чертежей. Значение не может быть пустым.

	Наименование
	Заполняется согласно состава проекта/ведомости рабочих чертежей. Значение не может быть пустым.

	Номер тома/комплекта
	Заполняется согласно состава проекта/ведомости рабочих чертежей. Значение не может быть пустым.

	Организация
	Если комплект имеет значение атрибута «Организация» равное «ОАО "ТомскНИПИнефть"», то поля «Начальник подразделения» и «Подразделение» не должны быть пустыми.

	Начальник подразделения
	Если комплект имеет значение атрибута «Организация» равное «ОАО "ТомскНИПИнефть"», то обязательно для заполнения, в противном случае проверка не производится.

	Подразделение
	Если комплект имеет значение атрибута «Организация» равное «ОАО "ТомскНИПИнефть"», то обязательно для заполнения, в противном случае проверка не производится.

	Ревизия
	Должно быть указано максимальное значение по столбцу «Ревизия документа» из таблицы файлов комплекта. Значение не может быть пустым.



В таблице файлов комплекта заполняется информация по всем файлам комплекта. Таблица содержит следующие поля для заполнения:
	Столбец
	Требования

	№
	Номер файла в комплекте. Значение не может быть пустым.

	Имя файла
	Указывается точное наименование файла комплекта, включая расширение файла. Значение не может быть пустым.

	Обозначение документа
	Графа 1 основной надписи согласно ГОСТ 21.1101. Значение не может быть пустым.

	Наименование здания (сооружения)/Наименование тома (комплекта)
	Наименование тома приведенное на титульном листе для стадий П и ПП, либо графа 3 основной надписи согласно ГОСТ 21.1101 для стадии Р. Значение не может быть пустым.

	Наименование документа
	Графа 4 основной надписи согласно ГОСТ 21.1101. При формировании текстовой части в виде отдельных файлов указать наименование раздела, приложения, рисунка, таблицы и пр. Значение не может быть пустым.

	Номер документа
	Номер листа согласно основной надписи, либо номер документа согласно Обозначения документа. Значение не может быть пустым.

	Ревизия
	Ревизия документа. Заполняется согласно требованиям в текущем проекте. Значение не может быть пустым.

	Кол-во листов документа
	Значение не может быть пустым.

	Формат документа
	Формат листа документа согласно ГОСТ 2.301. Для текстовых документов вводится преобладающий формат. Значение не может быть пустым.

	Разработал
	Фамилия согласно основной надписи. Для субподрядной ПСД значение может быть пустым.

	Проверил
	Фамилия согласно основной надписи. Для субподрядной ПСД значение может быть пустым.

	Примечание
	Заполняется номер изменения (при наличии).




Переданные файлы, отсутствующие в Паспорте комплекта в ЭА ПСД не загружаются.
Передаваемые файлы каждого комплекта (совместно с Паспортом комплекта) должны быть запакованы в архив формата RAR/ZIP.
Файл архива RAR/ZIP должен иметь название следующего вида:
	Номер тома/комплекта
	_
	Архивный номер
	_
	Ревизия
	.
	Расширение файла




1. В пакете файлов документов в редактируемом формате (сопровождаемых «Паспортом комплекта») так же могут быть переданы отсканированные версии подписанных документов в формате PDF.
2. Имена файлов PDF должны совпадать с именами файлов в редактируемом формате, перед расширением файла добавляется суффикс «<имя файла>_scan.pdf».
3. Имена файлов PDF в сопроводительном документе «Паспорт комплекта» не указываются.
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СУБПОДРЯДЧИК:

	ПОДРЯДЧИК:
Генеральный директор
ОАО «ВНИПИнефть»


________________ / Д.А. Сергеев
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