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Общие сведения
Термины, определения и сокращения
	Сокращение
	Описание – разъяснение

	ВнД
	Внутренние документы

	ВхД
	Входящие документы

	ИсхД
	Исходящие документы

	ЛК
	«Личный кабинет» гражданина раздела «Обращения» официального сайта общественной приемной Губернатора Новосибирской области, официальных сайтов государственных  органов  и органов местного самоуправления

	Модуль
	Структурный компонент системы, обеспечивающий реализацию определенных бизнес-процессов Системы (модуль «Входящие документы», модуль «Исходящие» документы и т.д.)

	ОГ
	Обращение гражданина

	ОИОГВ
	Областные исполнительные органы государственной власти Новосибирской области.

	ОП
	Общественная приемная Губернатора

	ОРД
	Организационно-распорядительные документы 

	ОМСУ НСО
	Органы местного самоуправления Новосибирской области, включают администрации сельских и городских поселений муниципальных районов Новосибирской области

	Пользователи
	Сотрудники областных исполнительных органов государственной власти Новосибирской области, государственных органов Новосибирской области, муниципальных образований Новосибирской области, обладающие информацией, необходимой для реализации функций СЭДД, и размещающие ее в СЭДД, в том числе представители департамента контроля и документационного обеспечения администрации Губернатора Новосибирской области и Правительства Новосибирской области, управления по работе с обращениями граждан - общественной приемной Губернатора области

	РКК
	Регистрационно-контрольная карточка документа

	СЭДД, Правительства НСО, Система
	Система электронного документооборота и делопроизводства, используемая Правительством Новосибирской области


Нормативно-правовая база

Постановление Губернатора Новосибирской области от 01.04.2013 № 73 «О признании электронных документов в системе электронного документооборота и делопроизводства в Правительстве Новосибирской области, подписанных простой электронной подписью, равнозначным документам на бумажных носителях, подписанных собственноручной подписью».
Постановление Правительства Новосибирской области от 25.09.2018 № 423-п «О государственной информационной системе «Система электронного документооборота и делопроизводства Правительства Новосибирской области», утверждает Положение о государственной информационной системе «Система электронного документооборота и делопроизводства Правительства Новосибирской области».

Приказ департамента информатизации и развития телекоммуникационных технологий Новосибирской области от 30.11.2018 № 250-Д «Об утверждении порядка взаимодействия участников информационного взаимодействия в рамках государственной информационной системы «Система электронного документооборота и делопроизводства Правительства Новосибирской области». 

Доступ и авторизация в СЭДД
Для входа в систему электронного документооборота:

· Откройте браузер
· Введите в адресной строке http://sedd.nso.ru:8080/cmj-web/
либо выберите адрес доступа СЭДД из панели Избранное, откроется окно входа в систему. 
· В окне входа в СЭДД необходимо ввести имя пользователя, пароль и нажать кнопку «Вход». При этом откроется интерфейс СЭДД:
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Рисунок 1 - Навигационное дерево представлений

Навигационное дерево представлений расположено вертикально в левой области экрана. В нём содержится перечень всех модулей и представлений системы. 
СЭДД включает в себя модули: "Уведомления", "Задачи", "Календарь", "Документы", "Справочники", "Аналитика".
Модуль «Уведомления» предназначен для уведомления сотрудников о поступивших к ним документах и задачах. В «Уведомления» поступают напоминания о приближении или наступлении сроков исполнения документов и информация о документах, переданных другим сотрудником, или о выданных поручениях.
Модуль «Задачи» содержит список задач различного типа, над которыми необходимо провести, какую-либо работу (зарегистрировать, подписать, ознакомиться и т.п.)

Модуль «Документы» предназначен для работы сотрудников с различными группами документов: исходящие (ИсхД), внутренние (ВнД), организационно-распорядительные (ОРД), обращения граждан (ОГ).
1. Работа с входящими документами (ВхД)
Входящие документы, направленные от участников информационного взаимодействия в рамках СЭДД, поступают в СЭДД как проекты входящих документов.  

При получении входящего документа у делопроизводителя формируется уведомление и задача «на регистрацию» проекта входящего документа. 
Делопроизводитель после ознакомления с содержимым проекта проверяет правильность заполнения вкладки реквизиты, при необходимости корректирует данные на вкладке, и регистрирует проект входящего документа (пункт 1.1):
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Рисунок 2 - Задача на регистрацию проекта

Входящие документы могут быть созданы как «самостоятельные», в этом случае корреспондент – внешняя организация, не являющаяся участником информационного взаимодействия в рамках СЭДД (пункт 1.2). 

1.1 Регистрация входящего документа от участника информационного взаимодействия в рамках СЭДД

1. При поступлении проекта входящего документа от участника информационного взаимодействия в рамках СЭДД на рабочем месте делопроизводителя будет сформировано уведомление и задача «На регистрацию»: 
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Рисунок 3 - Задача на регистрацию проекта

2. Делопроизводитель проводит проверку содержимого регистрационно-контрольной карточки проекта входящего документа.

3. Делопроизводитель регистрирует в СЭДД проект входящего документа (кнопка «Регистрация») с присвоением регистрационного номера по счетчику или вручную:
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Рисунок 4 - Регистрация проекта входящего документа

4. После регистрации входящего документа задача на регистрацию будет отмечена как исполненная, будет сформирована задача «На рассмотрение»:
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Рисунок 5 - Исполненная задача на регистрацию проекта входящего документа

1.2 Создание проекта входящего документа (от «внешнего» адресата)
· Нажмите на кнопку «Создать» на верхней навигационной панели и в ниспадающем списке выберите «Входящий документ», либо

· Перейдите в одно из представлений группы «Документы» - «Входящие» и в верхней панели действий нажмите на кнопку «Создать» - «Входящий документ»
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Рисунок 6 - Создание проекта входящего документа

· Задайте номер и дату документа. Для перехода в РКК нажимаем «Ок».
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Рисунок 7 - Заполнение номера и даты нового проекта

· После ввода номера документа производится проверка на наличие дублирующих номеров документов.
· После проверки, если имеется документ с дублирующим номером, то система предлагает посмотреть содержание. Если документ не дублирует найденный документ, нажмите на кнопку «Создать документ».
· Заполните поля на закладке «Реквизиты». Обязательные поля для заполнения: «Заголовок», «Вид документа», «Дата документа».
· Помимо стандартных полей имеется поле «Корреспондент», в котором может быть указана организация, частное лицо или значение «Не указан».

· Для заполнения поля «Корреспондент» нужно нажать на пиктограмму «+», после чего в открывшейся диалоговой форме установить отметку выбора корреспондента из доступного списка и нажать «Готово».
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Рисунок 8 - Заполнение реквизитов 
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Рисунок 9 - Выбор корреспондентов

· Перейдите на вкладку «Содержание» и прикрепите файл документа. Для этого необходимо нажать «Действия» - «Из файловой системы» или «Сканировать»
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Рисунок 10 - Добавление содержания проекта

При необходимости установите связь с ранее зарегистрированным документом: 
Перейдите на вкладку "Связанные" в секцию "Документы". Нажмите на кнопку "Добавить". Откроется диалоговая форма для выбора связанного документа.
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Рисунок 11 - Добавление связанного документа

· Выберите, с каким типом документа необходимо установить связь. На форме отобразится список доступных для выбора документов указанного типа.

· Выберите один или несколько документов:
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Рисунок 12 - Выбор связанного документа

· Нажмите на кнопку "Выбрать". Информация о выбранных документах отобразится на вкладке "Связанные".

· Укажите тип связи для каждого из добавленных документов. Для выбора типа связи нажмите на строку-кнопку "Тип связи" в строке того документа, для которого предполагается указать тип связи. Откроется список доступных типов связи. Щелчком мыши выберите необходимый тип. Для документа отобразится указанный тип связи:
· Если нужно удалить связь с добавленным документом, нужно нажать на пиктограмму «x», который находится правее от заголовка документа.
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Рисунок 13 - Установка типа связи
· Заполнив все необходимые поля вкладок «Содержание» и «Реквизиты», «Связанные» нажмите кнопку «Сохранить». После сохранения проекта на верхней панели работы с РКК появятся дальнейшие возможные действия с этим документом. 

· При необходимости редактирования проекта документа после сохранения, откройте проект документа в режиме редактирования.

1.3 Регистрация входящего документа 

Регистрация проекта документа с присвоением номера по счетчику:
Незарегистрированные проекты входящих документов будут храниться в представлении «Документы» - «Входящие документы» - «Проекты».
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Рисунок 14 - Раздел ВхД
· Перейдите в нужное представление секции «Документы».

· Откройте проект требуемого документа в режиме чтения или редактирования.
· Нажмите на кнопку «Регистрация» - «по счетчику».
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Рисунок 15 - Регистрация документа в режиме чтения
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Рисунок 16 - Регистрация документа в режиме редактирования

1.4 Редактирование регистрационного номера документа (при необходимости)
В системе реализована возможность редактирования регистрационного номера документа, если для пользователя настроена соответствующая роль. 

Для редактирования:
· Перейдите в нужное представление секции «Документы».

· Откройте зарегистрированный документ в режиме чтения.

· Нажмите на кнопку «Изменить номер».

· Откроется диалоговая форма «Изменение регистрационного номера».

· Внесите необходимые изменения. Номер может быть изменен либо удален полностью.

· Нажмите на кнопку «Ок».

· Подтвердите необходимость внесения изменений в регистрационный номер.
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Рисунок 17 - Изменение регистрационного номера
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Рисунок 18 - Диалоговая форма редактирования регистрационного номера

1.5 Формирование резолюций (при необходимости)
· Откройте зарегистрированный документ в режиме чтения.

· Перейдите на закладку «Жизненный цикл».

· Нажмите на кнопку «Создать резолюцию» в верхней части закладки или на панели действий нажмите на кнопку «Отправить - На исполнение».
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Рисунок 19 - Создание резолюции

· Откроется форма-вставка для создания резолюции по документу.

· Заполните поля резолюции.

· Нажмите на кнопку «Отправить».
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Рисунок 20 - Отправление документа на исполнение

· Если нет необходимости отправлять резолюцию документа в данный момент, но нужно его подготовить для отправки, то можно его «Сохранить как проект». Для отправления на исполнение документа нужно открыть резолюцию в режиме редактирования [image: image22.png]


, внести поправки, если нужно, далее нажать на кнопку «Отправить».
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Рисунок 21 - Сохранение проекта резоюции 

· Для создания резолюции второго уровня разверните секцию с резолюцией, для которой необходимо создать резолюцию второго уровня. В секции резолюции станет доступна кнопка «Создать резолюцию».
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Рисунок 22 - Создание резолюции второго уровня
Созданная резолюция отобразится на закладке «Жизненный цикл» со статусом «В работе». Исполнителям резолюции будут сформированы уведомления.

· Для создания резолюции по шаблону нужно: «Создать резолюцию» - «Применить шаблон» - «Выбрать» необходимый шаблон – «Отправить»
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Рисунок 23 - Применение шаблона резолюции
1.6 Исполнение резолюции (при необходимости)
Информация о ходе исполнения документа - иерархия поручений и отчеты об исполнении к ним отображается на закладке «Жизненный цикл» - «Исполнение»:

Для создания отчёта об исполнении резолюции из документа:

· Откройте нужный документ.

· Перейдите на вкладку «Жизненный цикл», секцию «Исполнение».

· Разверните форму-вставку резолюции, по которой необходимо создать отчёт об исполнении.

· Нажмите на кнопку «Создать отчёт» под строкой со своей фамилией

· В открывшейся форме-вставке для создания отчёта об исполнении укажите дату исполнения, тип отчёта, внесите текст отчёта вручную или из классификатора, внесите содержание.
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Рисунок 24 -  Добавление отчета об исполнении

· Нажмите на кнопку «Отправить».
Для создания отчёта об исполнении резолюции из документа с помощью кнопки «Документ-результат»:

· Откройте нужный документ.

· Перейдите на вкладку «Жизненный цикл», секцию «Исполнение».

· Разверните форму-вставку резолюции, по которой необходимо создать отчёт об исполнении.

· Нажмите на кнопку «Документ - результат» под строкой со своей фамилией.

· После чего в диалоговом меню выберете существующий документ по ссылке «Выбрать» или создайте новый по ссылке «Создать». Выбрать готовый документ и создать новый можно в подмножествах: «Внутренние документы», «Входящие документы», «Исходящие документы», «ОРД» с указанием требуемого типа связи.
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Рисунок 25 - Добавление отчета в форме «документ-результат»
· После сохранения «Документа - результата» в резолюции автоматически создается отчет об исполнении, и резолюция считается исполненной.
2. Работа с исходящими документами (ИсхД)
2.1 Создание проекта исходящего документа 
· Нажмите на кнопку «Создать» на верхней навигационной панели и в ниспадающем списке выберите «Исходящий документ», либо
· Перейдите в одно из представлений группы «Документы» - «Исходящие» и в верхней панели действий нажмите на кнопку «Создать» - «Новый документ».
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Рисунок 26 - Создание проекта исходящего документа
· Заполните поля на вкладке «Реквизиты». Обязательные поля для заполнения: «Заголовок», «Вид документа», «Адресат», «Подпись» и «Исполнитель».
· В качестве адресата документа можно выбрать пользователя СЭДД (например, Глава района, руководитель ОИОГВ), внешнюю организацию или и частное лицо.
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Рисунок 27 - Заполнение реквизитов документа, добавление адресата
1. Выбор адресата – участника информационного взаимодействия в рамках СЭДД (например, Главы района) осуществляется следующими способами:

1. Введите ФИО Главы в строке «Адресаты». 
2. Из выпадающего списка необходимо выбрать ФИО, рядом с которым указано «СМ: Правительство НСО»:
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Рисунок 28 - Выбор адресата-пользователя СЭДД
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Рисунок 29 - Выбор адресата-пользователя СЭДД

При выборе адресата – участника информационного взаимодействия в рамках СЭДД, необходимо убедиться, что выбран именно пользователь СЭДД, а не внешний контакт. Для этого нажмите на ФИО адресата, карточка адресата должна выглядеть следующим образом: 
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Рисунок 30 - Проверка адресата-пользователя СЭДД

Выбор адресата-участника участника информационного взаимодействия в рамках СЭДД возможно осуществить иным способом – через иерархический поиск по внешним контактам: Внешние контакты – Правительство НСО – Травников А.А. – Администрация района / ОИОГВ – ФИО:
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Рисунок 31 - Выбор адресата-пользователя СЭДД через внешние контакты (по иерархии)
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Рисунок 32 - Проверка адресата-пользователя СЭДД

2. Внешние адресаты выбираются через справочник Внешние контакты:
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Рисунок 33 - Выбор адресата-внешнего контакта

После выбора адресата: 
· Перейдите на вкладку «Содержание» и прикрепите файл документа. Для этого необходимо нажать «Действия» - «Из файловой системы» или «Сканировать»:
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Рисунок 34 - Добавление содержания проекта

При необходимости установите связь с ранее зарегистрированным документом: 
Перейдите на вкладку. "Связанные" в секцию "Документы". Нажмите на кнопку "Добавить". Откроется диалоговая форма для выбора связанного документа.
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Рисунок 35 - Добавление связанного документа

· Выберите, с каким типом документа необходимо установить связь. На форме отобразится список доступных для выбора документов указанного типа.

· Выберите один или несколько документов:
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Рисунок 36 - Выбор связанного документа

· Нажмите на кнопку "Выбрать". Информация о выбранных документах отобразится на вкладке "Связанные".

· Укажите тип связи для каждого из добавленных документов. Для выбора типа связи нажмите на строку-кнопку "Тип связи" в строке того документа, для которого предполагается указать тип связи. Откроется список доступных типов связи. Щелчком мыши выберите необходимый тип. Для документа отобразится указанный тип связи:
· Если нужно удалить связь с добавленным документом, нужно нажать на пиктограмму «x», которая находится справа от заголовка документа.
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Рисунок 37 - Установка типа связи
· Заполнив все необходимые поля вкладок «Содержание» и «Реквизиты», «Связанные» нажмите кнопку «Сохранить».
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Рисунок 38 - Сохранение проекта документа 
[image: image41.png]X 3axpermy & O6HosuTs | # PeakTiposaTe kCoxpanuTs Kak wabnow +CosaaTe v OTNPasWTe v Perucrpauns v Hpyroe v

fpoeicr OCpok: e 3aaH | Her romponn

Conepxamue  PexBusuTol  KusHermbii un Ceszanrble  Obcyxaenus  Ucropus

OcHOBHble

Temaruca:
Bua RokymenTa:

ara poxymenTa: 12 mons 2019
Mloanuce:

Dpyrve noanucn:

VICnonHyTeny: ABMUHCTPTOp B.C.

MoapasneneHmie- AQMUHICTPALIS Bepx-TyNUHCKOrO CenbcoseTa
oTnpasuTens:




Рисунок 39 - РКК документа после сохранения

После сохранения проекта на верхней панели рабочего интерфейса РКК к команде «Сохранить» также добавятся дальнейшие возможные действия, которые можно совершить с данным документом.
· При необходимости редактирования проекта документа после сохранения, откройте проект документа в режиме редактирования.

2.2 Согласование проекта документа (при необходимости)
Отправить на согласование возможно только неподписанный проект РКК с заполненным содержанием.
Для отправки проекта документа на согласование:

· После сохранения откройте проект документа в режиме чтения.

· Нажмите на кнопку «Отправить» на верхней панели действий и в ниспадающем списке выберите: «На согласование».
[image: image42.png][ Sosmarey % Her nosuix yeenomnenvii

Vicxopswni 3aseka

» Docneanse Tect

¥ Bxonauge MpoexT OCpok: He 3343H  Her nowrpons

¥ Vicxoaauwue
Mo Homepy, Conepxarie  PekBusuTbl  KusHeHHbIA UMKn  CBA3aHHbIE
Ha cornacosanus
Ha peructpaum
MaA0 v OcCHOBHblE

TewaTiica: OprannaaUma MeponpHATHA
Bua AckymenTa: 3aneKa
/aTa gaKywenTa: 22 wam 2019
MIoANMES: ARMAHHETPATOP M.C.

Apyrve noannen

Ananvmaca Vienonkren: Mbsos A
s an hapecato
opuuposate aen M10APa9AENEH1E- ARMHHHCTPALMS MaTBILSSCKOrD ConscoseTa
oTnpasHTens
[

v OTtnpaska

Noctynin Ha
oTrpasky

v [DononHuTenbHble

MECTO PEMVETPALIN: ABMHHETPALNAS MANBIISECKOND CENbCoBeTa
Kon-go mmcTos: 1

Kon-g0 sksemnApos: 1

Kon-80 npunokennit

TMETOB MpHADXKEHNS




Рисунок 40 - Создание листа согласования
· Отредактируйте параметры листа согласования вручную, либо примените шаблон.
· Добавьте участников согласования, нажав на кнопку «Добавить участников».
· При необходимости внесите комментарий. 
· Нажмите на кнопку «Начать согласование», и документ получает статус «На согласовании». Регистрация проекта на согласовании невозможна.
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Рисунок 41 - Отправление проекта на согласование
Для визирования документа нужно:
Для создания визы сотруднику-участнику согласования необходимо нажать на кнопку «Визировать».
· В появившемся окне укажите принятое решение, установив отметку на одно из значений поля «Решение». При согласовании с замечаниями либо отказе в согласовании необходим комментарий-обоснование.

· Нажмите на кнопку «Отправить» для отправки ответа по листу согласования.

· Сотрудник, которому поступил на согласование документ, имеет возможность создать ответ по листу согласования (визу) либо отправить документ на вторичное согласование.
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Рисунок 42 - Согласование проекта
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Рисунок 43 - Отправление решения согласования
2.3 Подписание проекта документа
Кнопка подписания доступна в случае, если при заполнении РКК заполнено поле «Подпись».
Отправка проекта выбранного документа на подпись:

· Перейдите в требуемое представление секции «Документы» - «Исходящие».

· Откройте проект документа в режиме чтения.

· Нажмите на кнопку «Отправить» - «На подпись».
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Рисунок 44 - Отправка проекта на подписание

· Для отзыва проекта с подписи нужно в режиме чтения нажать на кнопку «Отозвать с подписи».
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Рисунок 45 - Отмена отправления на подписание

· Для подписания документа нужно: Зайти в РКК документа и нажать на кнопку «Подписать». В случае отказа подписи нужно нажать «Отказать в подписи».
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Рисунок 46 - Подписание и отказ от подписания проекта
2.4 Отправка проекта документа на регистрацию
· Для отправления проекта на регистрацию в верхней панели действий РКК нажмите «Отправить» и в ниспадающем списке выбрать «На регистрацию».
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Рисунок 47 - Отправление на регистрацию
· После регистрации документ автоматически отправляется пользователю, который указан в качестве адресата (если это пользователь СЭДД).
2.5 Регистрация проекта исходящего документа
· Произвести регистрацию документа можно из представлений «Уведомления» / «Задачи», либо 
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Рисунок 48 - Уведомление на регистрацию 
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Рисунок 49 - Задача на регистрацию 

· Открыть РКК и нажать на кнопку «Регистрация»- «По счетчику».
· Для отказа в регистрации документа, который пришел на регистрацию нужно в РКК документа нажать на кнопку «Отказать в регистрации» - в диалоговой форме выбрать причину отказа, нажав [image: image52.png]


 и нажать «Выбрать».
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Рисунок 50 - Регистрация ИсхД 

После регистрации документ автоматически отправляется пользователю, который указан в качестве адресата-участника информационного взаимодействия в рамках СЭДД.

2.6 Редактирование регистрационного номера документа (при необходимости)
В системе реализована возможность редактирования регистрационного номера документа, если для пользователя настроена соответствующая роль. 

Для редактирования:
· Перейдите в нужное представление секции «Документы».

· Откройте зарегистрированный документ в режиме чтения.

· Нажмите на кнопку «Изменить номер».

· Откроется диалоговая форма «Изменение регистрационного номера».

· Внесите необходимые изменения. Номер может быть изменен либо удален полностью.

· Нажмите на кнопку «Ок».

· Подтвердите необходимость внесения изменений в регистрационный номер.
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Рисунок 51 - Изменение регистрационного номера
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Рисунок 52 - Диалоговая форма редактирования регистрационного номера

3. Работа с внутренними документами (ВнД)
3.1 Создание проекта документа 
· Нажмите на кнопку «Создать» на верхней навигационной панели и в ниспадающем списке выберите «Внутренний документ», либо
· Перейдите в одно из представлений группы «Документы» - «Внутренние» и нажмите на кнопку «Создать» - «Новый документ»:
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Рисунок 53 - Создание проекта внутреннего документа
· Заполните поля на вкладке «Реквизиты». Обязательные поля для заполнения: «Заголовок», «Вид документа», «Подпись» и «Исполнители»:
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Рисунок 54 - Заполнение реквизитов документа

· Перейдите на вкладку «Содержание» и прикрепите файл документа. Для этого необходимо нажать «Действия» - «Из файловой системы» или «Сканировать»
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Рисунок 55 - Добавление содержания проекта
При необходимости установите связь с ранее зарегистрированным документом: 
Перейдите на вкладку. "Связанные" в секцию "Документы". Нажмите на кнопку "Добавить". Откроется диалоговая форма для выбора связанного документа.
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Рисунок 56 - Добавление связанного документа

· Выберите, с каким типом документа необходимо установить связь. На форме отобразится список доступных для выбора документов указанного типа.

· Выберите один или несколько документов:
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Рисунок 57 - Выбор связанного документа

· Нажмите на кнопку "Выбрать". Информация о выбранных документах отобразится на вкладке "Связанные".

· Укажите тип связи для каждого из добавленных документов. Для выбора типа связи нажмите на строку-кнопку "Тип связи" в строке того документа, для которого предполагается указать тип связи. Откроется список доступных типов связи. Щелчком мыши выберите необходимый тип. Для документа отобразится указанный тип связи.

· Если нужно удалить связь с добавленным документом, нужно нажать на пиктограмму «x», которая находится правее от заголовка документа.
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Рисунок 58 - Установка типа связи

· Заполнив все необходимые поля вкладок «Содержание» и «Реквизиты», нажимаем на кнопку «Сохранить». После сохранения проекта на верхней панели рабочего интерфейса РКК к команде «Сохранить» также добавятся дальнейшие возможные действия, которые можно совершить с данным документом.
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Рисунок 59 - Сохранение проекта документа 
· При необходимости редактирования проекта документа после сохранения, откройте проект документа в режиме редактирования.
3.2 Согласование проекта документа (при необходимости)
Отправить на согласование возможно только неподписанный проект РКК с непустым содержанием.
Для отправки проекта документа на согласование:

· После сохранения откройте проект документа в режиме чтения.

· Нажмите на кнопку «Отправить» на верхней панели действий и в ниспадающем списке выберите: «На согласование».
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Рисунок 60 - Создание листа согласование

· Отредактируйте параметры листа согласования вручную, либо примените шаблон.
· Добавьте участников согласования, нажав на кнопку «Добавить участников»
· При необходимости внесите комментарий. 
· Нажмите на кнопку «Начать согласование», и документ получает статус «На согласовании». Регистрация проекта, находящегося на согласовании невозможна.
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Рисунок 61 - Отправление проекта на согласование
Для визирования документа нужно:
Для создания визы сотруднику-участнику согласования необходимо нажать на кнопку «Визировать».

· В появившемся окне укажите принятое решение, установив отметку на одно из значений поля «Решение». При согласовании с замечаниями либо отказе в согласовании необходим комментарий-обоснование.

· Нажмите на кнопку «Отправить» для отправки ответа по листу согласования.

· Сотрудник, которому поступил на согласование документ, имеет возможность создать ответ по листу согласования (визу) либо отправить документ на вторичное согласование.
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Рисунок 62 - Согласование проекта
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Рисунок 63 - Отправление решения согласования

3.3 Подписание проекта
Кнопка подписания есть в том случае, если при заполнении РКК заполнено поле «Подпись».
Отправка проекта выбранного документа на подпись:

· Перейдите в требуемое представление секции «Документы» (напр. Внутренние).

· Откройте проект документа в режиме чтения.

· Нажмите на кнопку «Отправить» - «На подпись».
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Рисунок 64 - Отправка проекта на подписание
· Для отзыва проекта с подписи нужно в режиме чтения нажать на кнопку «Отозвать с подписи».
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Рисунок 65 - Отмена отправления на подписание
· Для подписания документа нужно: Зайти в РКК документа и нажать на кнопку «Подписать». В случае отказа подписи нужно нажать «Отказать в подписи».
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Рисунок 66 - Подписание и отказ от подписания проекта
3.4 Отправка проекта документа на регистрацию
· Для отправки проекта на регистрацию в верхней панели действий РКК нажмите «Отправить» и в ниспадающем списке выбрать «На регистрацию».
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Рисунок 67 - Отправление на регистрацию

3.5 Регистрация документа

· Произвести регистрацию документа можно из преставлений «Уведомления» / «Задачи», либо 

[image: image71.png]2 06uoBuTs | # Pepaktvposat + Cozpath v Perucipaums v OTMeTwTh v OTkasaTh B peructpaumu Apyroe v @ Cnpaska

o

YBenomnenus Yeepomnenus / Bce

Tun
yseaomnenus

Homep TMoanucauT 3aronosok

ceroams 16:51 Ha peructpaumio Tect

ceronHs 15:46 Ha peructpaumio test

ceroams 15:15 Moanncan npoekt  12/96.016-Ucx  z1 P.A. Tect 71 P.A.

ceroams 10:00 ®  HanomuHauve no  2/80.2-Bu z4 N.A. 3aronosox B/l (2019)
KA-3anaue

Buepa 16:50 OzHakomnene 121223232323Bx oT Cuctembl
3aBepleHo

Buepa 16:38 OTMeTKa o MonHoM  14/80.2-Bu 71 P.A. 2 1A
ucnonterun K

Buepa 16:38 OTueT Ha 14/80.2-Bn 71 P.A. 71 P.A.
paccmoTpenme

Buepa 16:35 OTueT Ha 14/80.2-Bn 71 P.A. Boinonsum. 71 P.A.
paccmoTpenme

Buepa 16:33 Ha KonTponb 14/80.2-Bn 71 P.A. TMoAroToBUTL OduLManbHbIit oTBeT 2 1A

e Buepa 16:09 3apeructpuposan  14/80.2-Bu 71 P.A. Tect 2 1A

npoexT

Buepa 16:08 Moanvcan npoekt  14/80.2-Bu 71 P.A. Tect 71 P.A.




Рисунок 68 - Уведомление на регистрацию 
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Рисунок 69 - Задача на регистрацию 

· Открыть РКК и нажать на кнопку «Регистрация»- «По счетчику».
· Для отказа в регистрации документа, который пришел на регистрацию нужно в РКК документа нажать на кнопку «Отказать в регистрации» - в диалоговой форме выбрать причину отказа, нажав [image: image73.png]


 и нажать «Выбрать».
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Рисунок 70 - Регистрация ВнД 

3.6 Редактирование регистрационного номера документа (при необходимости)

В системе реализована возможность редактирования регистрационного номера документа, если для пользователя настроена соответствующая роль. 

Для редактирования:
· Перейдите в нужное представление секции «Документы».

· Откройте зарегистрированный документ в режиме чтения.

· Нажмите на кнопку «Изменить номер».

· Откроется диалоговая форма «Изменение регистрационного номера».

· Внесите необходимые изменения. Номер может быть изменен либо удален полностью.

· Нажмите на кнопку «Ок».

· Подтвердите необходимость внесения изменений в регистрационный номер.
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Рисунок 71 - Изменение регистрационного номера
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Рисунок 72 - Диалоговая форма редактирования регистрационного номера

· После регистрации отправителю документа направляется уведомление о том, что документ зарегистрирован.
3.7 Формирование резолюций (при необходимости)
· Откройте зарегистрированный документ в режиме чтения.

· Перейдите на вкладку «Жизненный цикл».

· Нажмите на кнопку «Создать резолюцию» в верхней части вкладки или на панели действий нажмите на кнопку «Отправить - На исполнение».
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Рисунок 73 - Создание резолюции
· Откроется форма-вставка для создания резолюции по документу.
· Заполните поля резолюции.

· Нажмите на кнопку «Отправить».
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Рисунок 74 - Отправление документа на исполнение
· Если нет необходимости отправлять резолюцию документа в данный момент, но нужно его подготовить для отправки, то можно его «Сохранить как проект». Для отправления на исполнение документа нужно открыть резолюцию в режиме редактирования [image: image79.png]


, внести поправки, если нужно, далее нажать на кнопку «Отправить».

· Для создания резолюции 2-го уровня разверните секцию с резолюцией, для которой необходимо создать резолюцию второго уровня. В секции резолюции станет доступна кнопка «Создать резолюцию».
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Рисунок 75 - Создание резолюции второго уровня

· Созданная резолюция отобразится на вкладке «Жизненный цикл» со статусом «В работе». Исполнителям резолюции будут сформированы уведомления.

· Для создания резолюции по шаблону нужно: «Создать резолюцию» - «Применить шаблон» - «Выбрать» необходимый шаблон – «Отправить»

3.8 Исполнение резолюций (при необходимости)
Для создания отчёта об исполнении резолюции из документа:

· Откройте нужный документ.

· Перейдите на вкладку «Жизненный цикл», секцию «Исполнение».

· Разверните форму-вставку резолюции, по которой необходимо создать отчёт об исполнении.

· Нажмите на кнопку «Отчёт» под строкой со своей фамилией

· В открывшейся форме-вставке для создания отчёта об исполнении укажите дату исполнения, тип отчёта, внесите текст отчёта вручную или из классификатора, внесите содержание.
· Нажмите на кнопку «Отправить»:
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Рисунок 76 - Добавление отчета об исполнении
Для создания отчёта об исполнении резолюции из документа с помощью кнопки «Документ - результат»:

· Откройте нужный документ.

· Перейдите на вкладку «Жизненный цикл», секцию «Исполнение».

· Разверните форму-вставку резолюции, по которой необходимо создать отчёт об исполнении.

· Нажмите на кнопку «Документ- результат» под строкой со своей фамилией.

· После чего в диалоговом меню выберете существующий документ по ссылке «Выбрать» или создайте новый по ссылке «Создать». Выбрать готовый документ и создать новый можно в подмножествах: «Избранное», «Поручения», «Внутренние документы», «Исходящие документы», «ОРД» с указанием требуемого типа связи:
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Рисунок 77 - Добавление отчета в форме «документ-результат 

· После сохранения «Документа - результата» в резолюции автоматически создается отчет об исполнении, и резолюция считается исполненной.
4. Работа с организационно-распорядительными документами (ОРД)
4.1 Создание проекта
· Нажмите на кнопку «Создать» на верхней навигационной панели и в ниспадающем списке выберите «ОРД», либо
· Перейдите в одно из представлений группы «Документы» - «ОРД» и нажмите на кнопку «Создать» - «ОРД»:
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Рисунок 78 - Создание проекта ОРД

· Заполните поля регистрационно-контрольной карточки (РКК) на вкладке «Реквизиты». Поля «Вид документа» и «Заголовок» являются обязательными для заполнения:
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Рисунок 79 - Заполнение реквизитов документа, добавление списка рассылки

· Адресатов рассылки можно добавить из числа сотрудников организации, нажав на пиктограмму «+» и установив отметку выбора в чек-боксе напротив ФИО сотрудника.
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Рисунок 80 - Выбор адресатов 

· Перейдите на вкладку «Содержание» и прикрепите файл документа. Для этого необходимо нажать «Действия» - «Из файловой системы» или «Сканировать».
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Рисунок 81 - Добавление содержания проекта
При необходимости установите связь с ранее зарегистрированным документом:

Перейдите на вкладку "Связанные" в секцию "Документы". Нажмите на кнопку "Добавить". Откроется диалоговая форма для выбора связанного документа.
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Рисунок 82 - Добавление связанного документа

· Выберите, с каким типом документа необходимо установить связь. На форме отобразится список доступных для выбора документов указанного типа.

· Выберите один или несколько документов:
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Рисунок 83 - Выбор связанного документа

· Нажмите на кнопку "Выбрать". Информация о выбранных документах отобразится на вкладке "Связанные".

· Укажите тип связи для каждого из добавленных документов. Для выбора типа связи нажмите на строку-кнопку "Тип связи" в строке того документа, для которого предполагается указать тип связи. Откроется список доступных типов связи. Щелчком мыши выберите необходимый тип. Для документа отобразится указанный тип связи.

· Если нужно удалить связь с добавленным документом, нужно нажать на пиктограмму «x», которая находится справа от заголовка документа.
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Рисунок 84 - Установка типа связи
· Заполнив все необходимые поля вкладок «Содержание» и «Реквизиты», «Связанные» нажмите кнопку «Сохранить». После сохранения проекта на верхней панели рабочего интерфейса РКК к команде «Сохранить» также добавятся дальнейшие возможные действия, которые можно совершить с данным документом.
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Рисунок 85 - Сохранение проекта документа

· При необходимости редактирования проекта документа после сохранения, откройте проект документа в режиме редактирования.

4.2 Согласование проекта (при необходимости)
Отправить на согласование можно только неподписанный проект РКК с заполненной секцией «Содержание».
Для отправки проекта документа на согласование:

· После сохранения откройте проект документа в режиме чтения.

· Нажмите на кнопку «Отправить» на верхней панели действий и в ниспадающем списке выберите: «На согласование».
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Рисунок 86 - Создание листа согласования
· Отредактируйте параметры листа согласования вручную, либо примените шаблон.
· Добавьте участников согласования, нажав на кнопку «Добавить участников».
· При необходимости внесите комментарий.
· Нажмите на кнопку «Начать согласование» и документ получит статус «На согласовании». Указанным участникам согласования сформируются уведомления. Регистрация проекта, находящегося на согласовании, невозможна.
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Рисунок 87 - Отправление проекта ОРД на согласование 

· Для инициации процесса согласования нажмите кнопку «Начать согласование». Указанным участникам согласования сформируются уведомления.
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Рисунок 88 - Запуск процесса согласования

Для визирования документа нужно:

Для создания визы сотруднику-участнику согласования необходимо нажать на кнопку «Визировать».
· В появившемся окне укажите принятое решение, установив отметку на одно из значений поля «Решение». При согласовании с замечаниями либо отказе в согласовании необходим комментарий-обоснование.

· Нажмите на кнопку «Отправить» для отправки ответа по листу согласования.

· Сотрудник, которому поступил на согласование документ, имеет возможность создать ответ по листу согласования (визу) либо отправить документ на вторичное согласование.
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Рисунок 89 - Согласование проекта 
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Рисунок 90 - Отправление решения по согласованию

4.3 Подписание проекта

Кнопка подписания доступна в случае, если при заполнении РКК заполнено поле «Подпись».
Отправка проекта выбранного документа на подпись:

· Перейдите в требуемое представление секции «Документы» (напр. Внутренние).

· Откройте проект документа в режиме чтения.

· Нажмите на кнопку «Отправить» - «На подпись».
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Рисунок 91 - Отправка проекта на подписание
· Если необходимо отозвать проект с подписи, нужно нажать на кнопку «Отозвать с подписи».
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Рисунок 92 - Отзыв проекта с подписи

· Для подписания документа нужно: Зайти в РКК документа и нажать на кнопку «Подписать». В случае отказа подписи нужно нажать «Отказать в подписи».
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Рисунок 93 - Кнопки Подписание и отказ в подписании проекта ОРД
4.4 Отправка проекта документа на регистрацию
· Для отправления проекта на регистрацию в верхней панели действий РКК нажмите «Отправить» - «На регистрацию».
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Рисунок 94 - Отправка проекта на регистрацию

4.5 Регистрация документа
· Произвести регистрацию документа можно из преставлений «Уведомления» / «Задачи», либо 
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Рисунок 95 - Уведомление на регистрацию 
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Рисунок 96 - Задача на регистрацию 

· Открыть РКК и нажать на кнопку «Регистрация»- «По счетчику»/ «В ручную».
· Для отказа в регистрации документа, который пришел на регистрацию нужно в РКК документа нажать на кнопку «Отказать в регистрации» - в диалоговой форме выбрать причину отказа, нажав [image: image102.png]


 и нажать «Выбрать».
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Рисунок 97 - Регистрация ОРД 

4.6 Редактирование регистрационного номера документа (при необходимости)

В системе реализована возможность редактирования регистрационного номера документа, если для пользователя настроена соответствующая роль. 

Для редактирования:
· Перейдите в нужное представление секции «Документы».

· Откройте зарегистрированный документ в режиме чтения.

· Нажмите на кнопку «Изменить номер».

· Откроется диалоговая форма «Изменение регистрационного номера».

· Внесите необходимые изменения. Номер может быть изменен либо удален полностью.

· Нажмите на кнопку «Ок».

· Подтвердите необходимость внесения изменений в регистрационный номер.
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Рисунок 98 - Изменение регистрационного номера
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Рисунок 99 - Диалоговая форма редактирования регистрационного номера

· После регистрации отправителю документа направляется уведомление о том, что документ зарегистрирован.

4.7 Формирование поручений
· Откройте зарегистрированный документ в режиме чтения.

· Перейдите на вкладку «Жизненный цикл».

· Нажмите на кнопку «Создать резолюцию» в верхней части вкладки или на панели действий нажмите на кнопку «Отправить - На исполнение».

· Откроется форма-вставка для создания резолюции по документу:
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Рисунок 100 - Отправка ОРД на исполнение

· Заполните поля резолюции.

· Нажмите на кнопку «Отправить».
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Рисунок 101 - Заполнение реквизитов листа резолюции

· Если нет необходимости отправлять резолюцию документа в данный момент, но нужно его подготовить для отправки, то можно его «Сохранить как проект». Для отправления документа на исполнение нужно открыть резолюцию в режиме редактирования [image: image108.png]


, внести поправки, если нажать на кнопку «Отправить».
· Для создания резолюции второго уровня разверните секцию с резолюцией, для которой необходимо создать резолюцию второго уровня. В секции резолюции станет доступна кнопка «Создать резолюцию».
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Рисунок 102 - Создание резолюции второго уровня

· Созданная резолюция отобразится на вкладке «Жизненный цикл» со статусом «В работе». Исполнителям резолюции будут сформированы уведомления.

· Для создания резолюции по шаблону нужно: «Создать резолюцию» - «Применить шаблон» - «Выбрать» необходимый шаблон – «Отправить»

4.8 Исполнение поручений (при необходимости)
Для создания отчёта об исполнении резолюции из документа:

· Откройте нужный документ.

· Перейдите на вкладку «Жизненный цикл», секцию «Исполнение».

· Разверните форму-вставку резолюции, по которой необходимо создать отчёт об исполнении.

· Нажмите на кнопку «Отчёт» под строкой со своей фамилией

· В открывшейся форме-вставке для создания отчёта об исполнении укажите дату исполнения, тип отчёта, внесите текст отчёта вручную или из классификатора, внесите содержание.
· Нажмите на кнопку «Отправить»:
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Рисунок 103 - Создание отчета «об исполнении» по листу резолюции

Для создания отчёта об исполнении резолюции из документа с помощью кнопки «Документ - результат»:

· Откройте нужный документ.

· Перейдите на вкладку «Жизненный цикл», секцию «Исполнение».

· Разверните форму-вставку резолюции, по которой необходимо создать отчёт об исполнении.

· Нажмите на кнопку «Документ-результат» под строкой со своей фамилией.

· После чего в диалоговом меню выберете существующий документ по ссылке «Выбрать» или создайте новый по ссылке «Создать». Выбрать готовый документ и создать новый можно в подмножествах: «Избранное», «Поручения», «Внутренние документы», «Исходящие документы», «ОРД» с указанием требуемого типа связи:
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Рисунок 104 -  Создание отчета в виде документа-результата
· После сохранения «Документа - результата» в резолюции автоматически создается отчет об исполнении, и резолюция считается исполненной.
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Рисунок 105 - Создание отчета об исполнении

5. Работа с обращениями граждан
5.1 Создание проекта обращения граждан («самостоятельное обращение»)
Для создания и регистрации обращения гражданина (за исключением случаев поступления проекта обращения с иного структурного подразделения Правительства НСО или проекта обращения с личного кабинета заявителя с официального сайта ОМСУ) выполните следующее:  

· Нажмите на кнопку "Создать" на верхней навигационной панели и в ниспадающем списке выберите "Обращение граждан", либо
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Рисунок 106 - Создание проекта документа ОГ 

· Перейдите в одно из представлений группы «Документы» - «Обращения граждан» и в верхней панели действий нажмите на кнопку «Создать» - «Обращение граждан»:
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Рисунок 107 - Создание проекта документа ОГ 

· Откроется диалоговая форма для поиска предыдущего обращения:
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Рисунок 108 - Форма поиска обращения

· Для создания первичного обращения гражданина нажмите на кнопку "Создать первичное обращение". Откроется диалог выбора корреспондента.

· Выберите из списка корреспондента или создайте новое досье частного лица/организации (создание нового досье частного лица/организации доступно, если у пользователя есть права на создание записей справочников или заявок на создание новых записей):
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Рисунок 109 - Форма создания частного лица

· Заполните поля на вкладке «Реквизиты». Обязательные поля для заполнения:  «Заголовок», «Способ обращения», «Вид обращения», «Тип обращения» и «Тематика». Для заполнения поля «Тематика» нужно нажать на кнопку «+Добавить». В появившемся окне для добавления тематики необходимо нажать на пиктограмму «+», после чего выбрать раздел из представленного списка. Для конкретизации тематики нажать на пиктограмму [image: image117.png]


 и выбрать необходимый подраздел. По окончании выбора тематики нажимаем на кнопку «Готово».

[image: image118.png]X 3apure | [dCoxparints Mpamennto wasnon

Crocof ofpaueHAs: | MncsMenHbie X

v OcHoBHbIE

Bra ofipawenis: | OBpauieHne %

Thn OBpalEra; | MHaMEHAyanHDE %

AlaTa pervcTpauK: | 24 Mas 2019 & [CEroans

KoppecnonaeHT: | fonyp W.B. %

MHErD Ny aTop

TpaxaaHcTEo: Poccus

Agpec: yn. feHnHa, A, 4, Kopn. 5, ©Tp. 6, k8. 7, r. Hoso

VHpeke: 631512

Agpec ans oteeTa:

E-mail; | 1

Mparak nocTynnenns:

TbroTHsi cocTag:

MpeacTasnTens:

ens!

Tematnka Bua Bonpoca Tun Buaa Bonpoca

Anpecare

Mpeaver eeagHna:

v WcnonHeHune

Venanxerne:

PesynsTaTsl




Рисунок 110 - Добавление тематики
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Рисунок 111 - Выбор раздела тематики
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Рисунок 112 - Выбор тематики

· После заполнения тематики нужно выбрать «Вид вопроса» и «Тип вида вопроса». Для заполнения нужно нажать на пиктограмму [image: image121.png]


 и из ниспадающего списка выбрать значение. Если необходимо изменить это значение, нужно нажать на пиктограмму «х».
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Рисунок 113 - Заполнение полей «Вид вопроса» и «Тип вида вопроса»

· При необходимости введите основное содержание документа на вкладке "Содержание" при помощи кнопки «Действия».
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Рисунок 114 - Добавление содержания

· Сохраните проект документа по кнопке "Сохранить".
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Рисунок 115 - Сохранение проекта

· Созданный проект обращения граждан отобразится в представлениях группы "Документы" - "Обращения граждан" - "Проекты".
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Рисунок 116 - Местоположение проектов ОГ
5.2 Создание повторных Обращений граждан

Поиск предыдущих обращений

Для поиска карточки предыдущего обращения:

· Нажмите на кнопку "Создать" на верхней навигационной панели и в ниспадающем списке выберите "Обращение граждан", либо

· Перейдите в одно из представлений группы "Документы" - "Обращения граждан" и нажмите на кнопку "Создать" - "Новый документ".

· Откроется диалоговая форма для поиска предыдущего обращения.

· Укажите фамилию корреспондента, обращения которого необходимо найти.

· Выберите период поиска. По умолчанию указан "Год".

В случае если в качестве периода поиска указано значение "Интервал", становятся доступными для заполнения поля "Начало периода" и "Окончание периода". Поля заполняются вручную или выбором из календаря. Для выбора значения из календаря установите курсор в поле и нажмите на стрелку вниз на клавиатуре или на кнопку [image: image126.png]


и выберите необходимую дату из календаря.

· Нажмите на кнопку "Искать первичное обращение".

На диалоговой форме отобразится список найденных обращений граждан. Для открытия превью обращения нажмите на стрелку в правой части формы. Откроется превью обращения. Для открытия первичного обращения нажмите на заголовок обращения.

Создание повторного обращения

Для создания повторного обращения:

· Выберите необходимое обращение из списка найденных и нажмите на кнопку "Создать повторное обращение":
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Рисунок 117 - Поиск и выбор первичного обращения

Откроется карточка обращения, в которой поля будут заполнены в соответствия с полями выбранной карточки обращения. На вкладке "Связи" будут установлены связи со всеми обращениями указанного корреспондента, выбранное обращение будет указано в качестве первичного.

· Заполните поля карточки обращения.

· Нажмите на кнопку "Сохранить".

Обращение будет сохранено как проект. Проекты обращений отображаются в представлениях группы "Документы"/"Обращения граждан"/"Проекты".
5.3 Регистрация Обращения граждан

Делопроизводитель места регистрации, указанного в проекте документа, имеет возможность зарегистрировать проект документа с присвоением номера вручную или по счетчику.
Для регистрации проекта документа с присвоением номера по счетчику:

· Перейдите в нужное представление секции "Документы"/"Обращения граждан".

· Откройте проект требуемого документа в режиме чтения или редактирования.

· Нажмите на кнопку "Регистрация" - "по счетчику" (для режима чтения) или "Сохранить с регистрацией" - "по счетчику" (для режима редактирования).
Документу будет присвоен порядковый номер по счетчику. Должностным лицам документа будут сформированы уведомления.
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Рисунок 118 - Регистрация проекта

Для регистрации проекта документа с присвоением номера вручную:

· Перейдите в нужное представление секции "Документы"/"Обращения граждан".

· Откройте проект требуемого документа в режиме чтения или редактирования.

· Нажмите на кнопку "Регистрация" - "вручную" (для режима чтения) или "Сохранить с регистрацией" - "вручную" (для режима редактирования).
Откроется диалоговая форма для указания номера.

· Укажите номер документа, при необходимости укажите приставку и окончание номера, и нажмите "ОК".

· Документу будет присвоен указанный вручную номер. Адресатам документа будут сформированы уведомления. 
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Рисунок 119 - Указание регистрационного номера вручную

Для установки причинно-следственных отношений между документами в системе используется механизм установки связи.

Связи между документами могут быть установлены несколькими способами:

· выбор ранее зарегистрированного в системе документа;

· создание нового связанного документа.

Установка связи при выборе проекта или ранее зарегистрированного документа 

Для того чтобы установить связь с ранее зарегистрированным документом:
· Откройте требуемый документ в режиме редактирования.

· Перейдите на вкладку "Связанные" в секцию "Документы".

· Нажмите на кнопку "Добавить".

Откроется диалоговая форма для выбора связанного документа.

· Выберите, с каким типом документа необходимо установить связь. На форме отобразится список доступных для выбора документов указанного типа.

· Выберите один или несколько документов;
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Рисунок 120 - Добавление связи с документом

· Нажмите на кнопку "Выбрать". Информация о выбранных документах отобразится на вкладке "Связанные".

· Укажите тип связи для каждого из добавленных документов. Для выбора типа связи нажмите на строку-кнопку "Тип связи" в строке того документа, для которого предполагается указать тип связи. Откроется список доступных типов связи. Щелчком мыши выберите необходимый тип. Для документа отобразится указанный тип связи.
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Рисунок 121 - Указание типа связи
При необходимости внесите комментарий к связи. Для добавления комментария переместите курсор в столбец "Комментарий" в строке с необходимым документом, появится стройка-кнопка "добавить". Для сохранения комментария нажмите пиктограмму [image: image132.png]


.

· Сохраните документ.

Для создания нового документа, связанного с данным:

· Перейдите в требуемое представление.

· Выберите документ и установите на него курсор, либо

· Выберите нужный документ и откройте его в режиме чтения.
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Рисунок 122 - Создание связанного документа

· Нажмите на кнопку "Создать"/"Связанный документ".

· Выберите вид документа и соответствующий ему тип связи.

· Заполните поля открывшегося связанного документа.

· Сохраните документ.

Создание документа-ответа 

Для создания документа, являющегося ответом на данный документ:

· Перейдите в требуемое представление.

· Выберите документ и установите на него курсор.

либо

· Выберите нужный документ и откройте его в режиме чтения.

· Нажмите на кнопку "Создать"/"Ответ".

Открытие связанного документа 

Для открытия связанного документа:

· Откройте документ, для которого необходимо открыть связанный документ, в режиме чтения или редактирования.

· Перейдите на закладку "Связанные".

· Щелкните мышкой на заголовок связанного документа.
На рабочей области откроется связанный документ.

Удаление информации о связи 

Для удаления информации о связанном документе:

· Откройте документ, для которого необходимо удалить информацию о связанном документе, в режиме редактирования.

· Перейдите на закладку "Связанные".

· Наведите курсор мыши на пиктограмму [image: image134.png]


 в строке того связанного документа, информацию о связи с которым необходимо удалить. Пиктограмма будет выделена красным цветом и при нажатии на нее информация о связи будет удалена из таблицы.

· Сохраните документ.

Просмотр содержания связанного документа 

Для просмотра содержания связанного документа:

· Откройте документ, для которого необходимо просмотреть содержание связанного документа, в режиме чтения или редактирования.

· Перейдите на закладку "Связанные".

· Нажмите на строку-кнопку "Содержание" для того связанного документа, содержание которого необходимо просмотреть.

Откроется форма вставка, на которой отображается содержание связанного документа в режиме чтения.

5.4 Создание сопроводительного письма по РКК документа

Для создания сопроводительного письма по документу:

· Откройте РКК документа в режиме чтения.

· Перейдите на вкладку "Источник поступления".

· Нажмите на кнопку "Создать сопроводительное письмо". 

· Открывается форма для создания нового сопроводительного письма.
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Рисунок 123 - Создание сопроводительного письма
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Рисунок 124 - Заполнение реквизитов сопроводительного письма

· Введите заголовок письма, заполните реквизиты и содержание письма. 

· Нажмите на кнопку "Сохранить".

Новое письмо сохраняется в карточке документа и доступно на вкладке "Источник поступления" в таблице "Другие корреспонденты".

Для того чтобы открыть сопроводительное письмо:

· Откройте РКК документа в режиме чтения.

· Перейдите на вкладку "Источник поступления".

· В таблице "Другие корреспонденты" нажмите левой кнопкой мыши по заголовку сопроводительного письма.
5.5 Постановка на контроль документа 

Постановка на контроль документа в целом используется для отслеживания хода и фиксации фактического исполнения документов, имеющих важное значение.

При постановке документа на контроль можно указать список сотрудников, ответственных за контроль исполнения документа.

Поставить на контроль в целом можно как проект документа, так и уже зарегистрированный документ.

Постановка документа на контроль в целом может осуществляться из режима чтения или редактирования документа, а также из превью документа.

Для постановки документа на контроль:

· Перейдите в одно из представлений секции "Документы"/"Обращения граждан".

· Откройте документ в режиме чтения или редактирования.

· Щелкните мышкой по серой плашке "Нет контроля".

· Откроется диалоговая форма для указания информации о контроле.

· Установите признак "Контроль" либо "Особый контроль".

Становятся доступны поля для указания срока исполнения и контролеров.

· Укажите срок исполнения.

· При необходимости по кнопке "Выбрать" выберите контролеров из списка сотрудников своей организации.

· Нажмите "ОК".

· Сохраните документ, если он был открыт в режиме редактирования.

В документе отобразятся указанный срок исполнения и красная плашка "Контроль" ("Особый контроль").

[image: image137.jpg]ViaMeHeHMe KOHTDOMbHDIX AaHHBIX AOKYMeHTa Saxpems X
© Her kowTpons O KowTponk

KoHTpORMDY oY

Cpok ucrionkerua:* | 28.05.2019





Рисунок 125 - Постановка документа на контроль

Для постановки документа на контроль из превью (режим предпросмотра):

· Перейдите в одно из представлений секции "Документы".

· Выберите документ, который требуется поставить на контроль.

· Откройте превью документа.

В превью отображается серая плашка "Нет контроля".

· Щелкните мышкой по серой плашке "Нет контроля".

Откроется диалоговая форма для указания информации о контроле.

· Установите признак "Контроль" либо "Особый контроль".

Становятся доступны поля для указания срока исполнения и контролеров.

· Укажите срок исполнения.

· При необходимости по кнопке "Выбрать" выберите контролеров из списка сотрудников своей организации.

· Нажмите "ОК".

В превью документа отображается указанный срок исполнения и красная плашка "Контроль" ("Особый контроль").
5.6 Формирование резолюций 

Делопроизводители места регистрации и адресаты могут создавать резолюции/ поручения по зарегистрированным документам.
Для создания резолюции делопроизводителем:

· Перейдите в одно из представлений секции "Документы"/"Обращения граждан".

· Откройте зарегистрированный документ в режиме чтения.

· Перейдите на закладку "Жизненный цикл"/"Исполнение".

· Нажмите на кнопку "Создать резолюцию" в верхней части закладки,
либо

· На панели действий нажмите на кнопку "Отправить - На исполнение".

Откроется форма-вставка для создания резолюции по документу.

· Заполните поля резолюции.

· Нажмите на кнопку "Отправить".

Созданная резолюция отобразится на вкладке "Жизненный цикл" со статусом "В работе". Исполнителям резолюции будут сформированы уведомления.

Для создания резолюции адресатом:

· Перейдите в одно из представлений секции "Документы"/"Обращения граждан".

· Откройте зарегистрированный документ в режиме чтения.

· Перейдите на закладку "Жизненный цикл".

· Нажмите на кнопку "Создать резолюцию", расположенную под фамилией адресата, или

· Нажмите на кнопку "Отправить" - "На исполнение" на панели действий.

Откроется форма-вставка для создания резолюции по документу.

· Заполните поля резолюции. Поле "Исполнители" является обязательным для заполнения.

· Нажмите на кнопку "Отправить".

Созданная резолюция отобразится на вкладке "Жизненный цикл" со статусом "В работе". Исполнителям резолюции будут сформированы уведомления.
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Рисунок 126 - Создание резолюции

Для создания резолюции по шаблону:

· Перейдите в одно из представлений секции "Документы"/"Обращения граждан".

· Откройте зарегистрированный документ в режиме чтения.

· Перейдите на закладку "Жизненный цикл".

· Нажмите на кнопку "Создать резолюцию".

Откроется форма-вставка для создания резолюции по документу.

· Нажмите на кнопку "Применить шаблон". 

Откроется диалоговое окно для выбора шаблона резолюции.

· Выберите необходимый шаблон резолюции и нажмите на кнопку "Выбрать".

Реквизиты резолюции будут заполнены в соответствии с выбранным шаблоном.

· При необходимости отредактируйте информацию в полях резолюции.

· Нажмите на кнопку "Отправить".

Созданная резолюция отобразится на вкладке "Жизненный цикл" со статусом "В работе". Исполнителям резолюции будут сформированы уведомления.
5.7 Исполнение резолюций 

Отчёт об исполнении резолюции может быть создан:

· Из документа в режиме чтения.

· Из превью документа.

· Из уведомления/задачи.

Создание отчёта об исполнении резолюции из документа с помощью кнопки "Создать отчет" 

Для создания отчёта об исполнении резолюции из документа:

· Откройте нужный документ.

· Перейдите на вкладку "Жизненный цикл", секцию "Исполнение".

· Разверните форму-вставку резолюции, по которой необходимо создать отчёт об исполнении.

· Нажмите на кнопку "Создать отчёт" под строкой со своей фамилией.
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Рисунок 127 - Создание отчета об исполнении

· В открывшейся форме-вставке для создания отчёта об исполнении укажите дату исполнения, тип отчёта, внесите текст отчёта вручную или из классификатора, внесите содержание.

· При необходимости создайте документ-ответ, связанный с данным.

· Нажмите на кнопку "Подтвердить исполнение".

Отчёт сохраняется, в строке с ФИО исполнителя в поле статус появляется значение "Есть отчёт", если резолюция была контрольной, а исполнитель отмечен как ответственный, иначе в поле статус отобразится значение "Исполнено".

Создание отчёта об исполнении резолюции с помощью кнопки "Документ-результат" 

Для создания отчёта об исполнении резолюции из документа с помощью кнопки "Документ-результат":

· Откройте нужный документ.

· Перейдите на вкладку "Жизненный цикл", секцию "Исполнение".

· Разверните форму-вставку резолюции, по которой необходимо создать отчёт об исполнении.

· Нажмите на кнопку "Документ-результат" под строкой со своей фамилией.

· После чего в диалоговом меню выберете существующий документ по ссылке "Выбрать" или создайте новый по ссылке "Создать". Выбрать готовый документ и создать новый можно в подмножествах: "Избранное", "Поручения", "Внутренние документы", "Входящие документы", "Исходящие документы", "ОРД" с указанием требуемого типа связи.

· После сохранения "Документа-результата" в резолюции автоматически создается отчет об исполнении.   
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Рисунок 128 - Создание отчета в форме документ-результат

Отчёт сохраняется, в строке с ФИО исполнителя в поле статус появляется значение "Есть отчёт", если резолюция была контрольной, а исполнитель отмечен как ответственный, иначе в поле статус отобразится значение "Исполнено".

Создание отчёта об исполнении резолюции с помощью кнопки "Принять к сведению" 

Для быстрого создания отчёта об исполнении резолюции из документа:

· Откройте нужный документ.

· Перейдите на вкладку "Жизненный цикл", секцию "Исполнение".

· Разверните форму-вставку резолюции, по которой необходимо создать отчёт об исполнении.

· Нажмите на кнопку "Принять к сведению" под строкой со своей фамилией. В текущей резолюции создается отчет об исполнении.

Отчёт сохраняется, в строке с ФИО исполнителя в поле статус появляется значение "Есть отчёт", если резолюция была контрольной, а исполнитель отмечен как ответственный, иначе в поле статус отобразится значение "Исполнено".

Кнопка "Принять к сведению" доступна в документах, не стоящих на контроле. Кнопка используется для обработки документов по которым не требуется дальнейших действий.
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Рисунок 129 - Отчет в форме принять к сведению

6. Расширенный поиск документа

Для того чтобы найти требуемый документ:

· Нажмите на пиктограмму [image: image142.png]


в верхней части экрана.

· Разворачивается строка для указания поискового запроса. Введите ключевое слово и нажмите на кнопку «Найти» справа от строки.
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Рисунок 130 - Расширенный поиск

· После нажатия на лупу открывается диалоговая форма для заполнения реквизитов для поиска РКК.
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Рисунок 131 - Окно реквизитов расширенного поиска

· Можно производить поиск по следующим параметрам:

1. Заголовок

В поле указывается информация о заголовок искомого документа. Заполняется выбором из списка доступных значений.

2. Контрольный

В поле содержится информация о том, является ли искомый документ контрольным. По умолчанию в поле устанавливается значение «Не важно». Для указания другого значения установите курсор мышки в поле «Контрольный» и нажмите на стрелку вниз на клавиатуре или щелкните мышкой по пиктограмме [image: image145.png]


. Откроется ниспадающий список доступных значений. Для выбора доступны значения «Да», «Нет», «Не важно». Щелчком мышки выберите необходимое значение. Выбранное значение отобразится в поле «Контрольный».

3. Исполнен

В поле содержится информация о том, является ли искомый документ исполненным. По умолчанию в поле устанавливается значение «Не важно». Для указания другого значения установите курсор мышки в поле «Исполнен» и нажмите на стрелку вниз на клавиатуре или щелкните мышкой по пиктограмме [image: image146.png]


. Откроется ниспадающий список доступных значений. Для выбора доступны значения «Да», «Нет», «Не важно». Щелчком мышки выберите необходимое значение. Выбранное значение отобразится в поле «Исполнен».

4. Дата регистрации

В поле содержится информация об интервале, в который попадает дата регистрации искомого документа. По умолчанию дата регистрации не задана.

Для указания информации о дате регистрации нажмите на кнопку «...».

Откроется диалоговая форма для указания интервала дат регистрации. Дату начала периода можно указать вручную или выбрать из календаря, нажав на пиктограмму [image: image147.png]


.

Также можно в качестве периода регистрации указать любой из месяцев, любой из четырех кварталов, первое или второе полугодие, нажав на соответствующую кнопку.

Заполнить период регистрации можно также нажав на одну из строк-кнопок: «Вчера и сегодня», «За неделю», «За месяц», «За 3 месяца».

Очистить информацию об указанном периоде можно по кнопке «Очистить».

5. Искать везде

В поле задается ключевое слово для поиска. Заполняется вводом с клавиатуры.

6. Регистрационный номер

В поле указывается информация о регистрационном номере искомого документа. Заполняется вводом с клавиатуры.

7. Вид документа

В поле указывается информация о виде искомого документа. Заполняется выбором из списка доступных значений.

8. Зарегистрирован

В поле содержится информация о том, является ли искомый документ зарегистрированным. По умолчанию в поле устанавливается значение «Не важно». Для указания другого значения установите курсор мышки в поле «Зарегистрирован» и нажмите на стрелку вниз на клавиатуре или щелкните мышкой по пиктограмме [image: image148.png]


. Откроется ниспадающий список доступных значений. Для выбора доступны значения «Да», «Нет», «Не важно». Щелчком мышки выберите необходимое значение. Выбранное значение отобразится в поле «Зарегистрирован».

9. Исполнение контролируют

В поле указывается информации о сотрудниках, контролирующих исполнение документа. Для указания конкретных сотрудников используется кнопка «Выбрать».

10. Срок исполнения

В поле содержится информация об интервале, в который попадает срок исполнения искомого документа. По умолчанию срок исполнения не задан.

Для указания информации о сроке исполнения нажмите на кнопку «...».

Откроется диалоговая форма для указания интервала дат для срока исполнения. Дату начала периода можно указать вручную или выбрать из календаря, нажав на пиктограмму[image: image149.png]


.

Также можно в качестве периода указать любой из месяцев, любой из четырех кварталов, первое или второе полугодие, нажав на соответствующую кнопку.

Заполнить период можно также нажав на одну из строк-кнопок: «Вчера и сегодня», «За неделю», «За месяц», «За 3 месяца».

Очистить информацию об указанном периоде можно по кнопке «Очистить».

11. Место регистрации

В поле содержится информация о месте регистрации документа.

12. Связанные документы

В поле содержится информация о связанных с искомым документах. Заполняется вводом с клавиатуры.

13. Искать в содержании

В поле указывается информация для поиска по содержанию. Заполняется вводом с клавиатуры.

14. Тематика

В поле содержится информация о тематике документа. Заполняется выбором из списка доступных значений по кнопке «Добавить».

15. Адресат

В поле указывается информации об адресатах документа. Для указания конкретных сотрудников используется кнопка «Выбрать».

16. Особая отметка

В поле содержится информация об особых отметках документа. Заполняется выбором из списка доступных значений.
7. Применение шаблонов РКК и создание документов как копии существующих

Если нужно применить шаблон РКК, то в открывшейся карточке проекта документа (ВхД, ИсхД, ВнД, ОРД) нажмите на кнопку «Применить шаблон». Откроется диалоговое окно для выбора шаблона из списка шаблонов входящих документов, далее выберите шаблон и нажмите на кнопку «Выбрать».
7.1 Входящие документы 

Применение шаблона РКК входящего документа
В открывшейся карточке проекта входящего документа нажмите на кнопку «Применить шаблон». Откроется диалоговое окно для выбора шаблона из списка шаблонов входящих документов, далее выберите шаблон и нажмите на кнопку «Выбрать». Значения полей будут заполнены аналогично шаблону.
[image: image150.jpg]ﬂ'ﬂ u 4 Hert HOBbIX yBeOMNEHMI

Cnpasoutinkn

X 3akpbith | ldCoxpanuth Peructpaums v|

Bxoaswwmii ~He yKa3aHo-
BBeauTe 3aronosok AOKyMeHTa

Mpoexr (JCpok: He 3a7aH  Her kouponn

KoppecrionaenT: He ykasan

Copepxaxue PeKBu3NTbI ConposoauTensHoe NMCbMO KusHeHHbIA UKA

© OcCHOBHble
Tewamua: |
Bua nokyMenTa: !AKT X
[laTa peructpaumu: }21 Mas 2019 @ [ceronus
Koppecnongent: | asibepure koppec
@623 Homepa

Homep AokymenTa:

[ata pokymenra; @03 AaTbl

Aapecari:

CeszaHHble  WcTopus





Рисунок 132 - Применение шаблона документа

Создание документа как копии

Если необходимо создать ВхД как копию существующего, выберите в представлении «Документы» - «Входящие документы» необходимый документ из перечня и нажмите на кнопку «Создать» - «Новый как копия».
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Рисунок 133 - Создание нового документа как копии

7.2 Исходящие документы  

Применение шаблона РКК 
В открывшейся карточке проекта исходящего документа нажмите на кнопку «Применить шаблон». Откроется диалоговое окно для выбора шаблона из списка шаблонов исходящих документов, далее выберите шаблон и нажмите на кнопку «Выбрать». Значения полей будут заполнены аналогично шаблону.
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Рисунок 134 - Применение шаблона документа

Создание документа как копии

Если необходимо создать ИсхД как копию существующего, выберите в представлении «Документы» - «Исходящие документы» необходимый документ из перечня и нажмите на кнопку «Создать» - «Новый как копия».
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Рисунок 135 - Создание копии документа

7.3 Внутренние документы

Применение шаблона РКК 
В открывшейся карточке проекта внутреннего документа нажмите на кнопку «Применить шаблон». Откроется диалоговое окно для выбора шаблона из списка шаблонов внутренних документов, далее выберите шаблон и нажмите на кнопку «Выбрать». Значения полей будут заполнены аналогично шаблону.
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Рисунок 136 - Применение шаблона документа

Создание документа как копии

Если необходимо создать ВнД как копию существующего, выберите в представлении «Документы» - «Внутренние документы» необходимый документ из перечня и нажмите на кнопку «Создать» - «Новый как копия».
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Рисунок 137 - Создание нового документа как копии

7.4 ОРД

Применение шаблона РКК 
В открывшейся карточке проекта ОРД нажмите на кнопку «Применить шаблон». Откроется диалоговое окно для выбора шаблона из списка шаблонов внутренних документов, далее выберите шаблон и нажмите на кнопку «Выбрать». Значения полей будут заполнены аналогично шаблону.
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Рисунок 138 - Применение шаблона документа

Создание документа как копии

Если необходимо создать ОРД как копию существующего, выберите в представлении «Документы» - «ОРД» необходимый документ из перечня и нажмите на кнопку «Создать» - «Новый как копия».
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Рисунок 139 - Создание копии документа
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