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ГЛАВА 

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«КРАСНОГОРСКИЙ РАЙОН»

«КРАСНОГОРСК  ЁРОС» 

МУНИЦИПАЛ  КЫЛДЫТЭТЛЭН  КИВАЛТИСЕЗ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

	   от  10 февраля     2010 года
	№ 183   


с. Красногорское 

О внедрении системы электронного 

документооборота в органах местного самоуправления

муниципального образования «Красногорский район»

В целях оптимизации работ по внедрению системы электронного документооборота в органах местного самоуправления муниципального образования «Красногорский район»:
1. Утвердить план-график внедрения системы электронного документооборота в  структурных подразделениях органов местного самоуправления муниципального образования «Красногорский район» (Приложение 1)
2. Утвердить перечень пользователей системы электронного документооборота «Олимп» в структурных подразделениях органов местного самоуправления муниципального образования «Красногорский район» (Приложение 2).
3. Утвердить регламент работы пользователей в системе «Олимп» (Приложение 3).
4. Утвердить инструкции по работе различных категорий сотрудников в системе электронного документооборота (Приложения 4,5,6,7,8).
5. Руководителям структурных подразделений органов местного самоуправления дополнить должностные инструкции сотрудников, ответственных за организацию делопроизводства в структурных подразделениях, пунктами о ведении электронного документооборота.
6. Контроль за исполнением распоряжения возложить на заместителя главы Администрации МО «Красногорский  район» Е.А. Стяжкину.
7. Старшему специалисту-системному администратору Совета депутатов МО «Красногорский район» Перминову Н.Г. провести учебу с пользователями систем электронного документооборота в структурных подразделениях органов местного самоуправления  МО «Красногорский район».
Глава муниципального образования

«Красногорский район»                                                             В.С. Корепанов

	ОГЛАСОВАНО
	Приложение 1

к распоряжению Главы муниципального образования «Красногорский район» 

от «10» 02.2010 №  183


План-график
 внедрения системы электронного документооборота в  структурных подразделениях органов местного самоуправления   муниципального образования «Красногорский район»
	Мероприятие
	Исполнитель
	Сроки реализации

	Заполнение справочников блока «Управление персоналом» 
	Начальник сектора правовой, организационной и кадровой работы Аппарата Главы муниципального образования «Красногорский район», Районного Совета депутатов, Администрации (далее - аппарат)
	До 01.07.  2011 года

	Организация доступа пользователей  к системе электронного документооборота
	Старший специалист – системный администратор аппарата 
	До 01.07.  2011 года

	Регистрация входящей и исходящей документации в блоке «Канцелярия»
	Специалист 1 категории –секретарь приемной
 
	Постоянно

	Электронная переписка со сторонними организациями 
	Все пользователи системы электронного документооборота
	Постоянно

	Электронный документооборот 
	Все пользователи системы электронного документооборота 
	Постоянно


	
	Приложение 2

к распоряжению Главы муниципального образования «Красногорский район» 

от «_10»_02.2010г № 183


Перечень
пользователей системы электронного документооборота «Олимп» в структурных подразделениях органов местного самоуправления муниципального образования «Красногорский район»
Администрация МО «Красногорский  район»
	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Должность 

	1. 
	Бабинцев Виктор Игоревич
	Глава Администрации МО «Красногорский район»

	2. 
	Кононов Сергей Аркадьевич
	Первый заместитель главы Администрации 

	3. 
	Стяжкина Елена Акимовна
	Заместитель главы Администрации 

	4. 
	Сигова Тамара Петровна
	Заместитель главы Администрации 

	I. Отдел сельского хозяйства

	5. 
	Лукин Юрий Спиридонович
	Начальник  отдела

	6. 
	Сигова Александра Платоновна
	Главный  специалист–эксперт–агроном

	7. 
	Смольникова Любовь Серафимовна
	Главный  специалист–эксперт–зоотехник

	8. 
	Захарова Нина Геннадьевна
	Главный  специалист–эксперт–по закупкам

	Отдел  планово-экономической работы и имущественных отношений

	9. 
	Сухих Елена Ивановна
	Начальник отдела

	10. 
	Кошкина Надежда Юрьевна
	Начальник сектора

	11. 
	Тугбаева Марина Аркадьевна
	Специалист 1 категории 

	12. 
	Тугбаева Снежана Валерьевна
	Ведущий  специалист–эксперт

	13. 
	Кутявина Надежда Николаевна
	Ведущий специалист- эксперт

	14. 
	Поторочина Наталия Трифановна 


	Специалист 1 категории

	Управление по социальным вопросам

	15. 
	Чумаков Леонид Леонидович 
	Начальник управления

	Отдел  народного образования

	16. 
	Ремнева Лариса Васильевна
	Начальник отдела

	17. 
	Солодянкина Ирина Владимировна

	Ведущий специалист-эксперт

	18. 
	Иванов Алексей Вениаминович

	Ведущий  специалист–эксперт

	Сектор опеки и попечительства по делам несовершеннолетних, материнства и детства

	19. 
	Бушмакина Лариса Аркадьевна
	Начальник сектора

	20. 
	Пыхтеев Сергей Леонидович
	Ведущий специалист-эксперт

	21. 
	Веретенникова Наталья Викторовна

	Ведущий  специалист–эксперт

	22. 
	Киселева Валентина Егоровна

	Ведущий  специалист–эксперт

	Специалисты, курирующие архитектуру, жилищно-коммунальное хозяйство

 и строительство
	
	Ведущий специалист–эксперт

	23. 
	Ключсрова Ирина Ивановна


	Старший специалист - архитектор

	24. 
	Кулемина  Галина  Анатольевна
	Ведущий специалист- по начислению субсидий

	25. 
	Кузмина Надежда Ивановна
	Директор службы  заказчика



	Архивный сектор  

	26. 
	Степанова Наталья Сергеевна
	Начальник сектора

	27. 
	Молотилова Нина Анатольевна
	Ведущий специалист -эксперт

	Отдел культуры, спорта и молодежной политики  

	28. 
	Киселева Надежда Юрьевна
	Главный специалист-эксперт  по вопросам физкультуры и спорта

	29. 
	Филиппов Юрий Алексеевич
	Специалист  П категории 

	
	Сектор  по ГО и ЧС, охраны труда и техники безопасности

	30. 
	Симонов Геннадий Владимирович
	Начальник сектора

	31. Н
	Нелюбин Константин Владимирович
	Специалист 1 категории- инженер по охране труда

	32. П
	Перминова Ольга Витальевна
	Ведущий специалист-эксперт

	Красногорский Районный Совет депутатов МО «Красногорский район» 
	
	Начальник отдела

	1. 
	Корепанов Владимир Серафимович
	Глава муниципального образования «Красногорский район»

	2. 
	Бекмансурова Нурия Абзалтиновна
	Руководитель Аппарата Главы МО «Красногорский район», Районного Совета депутатов и Администрации МО «Касногорский район»

	3. 
	Пономарева Ольга  Анатольевна
	Начальник управления по документационному обеспечению аппарата главы МО «Красногорский район», районного Совета депутатов и Администрации  МО «Красногорский район»

	4. 
	Псарева Снежана Ивановна
	Ведущий специалист-эксперт

	Сектор правовой, организационной и кадровой работы Аппарата Главы муниципального образования «Красногорский район», Районного Совета депутатов и Администрации МО «Красногорский район»

	5. 
	Михайлова Наталья Михайловна
	Начальник сектора 

	6. 
	Симонов Алексей Николаевич
	Ведущий специалист-эксперт- юрисконсульт

	Отдел  бухгалтерского  учета  и  отчетности

	7. 
	Максимова Татьяна Леонидовна
	Начальник отдела – главный бухгалтер

	8. 
	Иванова Ирина Николаевна
	Ведущий  специалист-эксперт 

	9. 
	Чежегова Мария  Владимировна
	Специалист 1 категории 

	10. 
	Алексеева Мария  Алексеевна
	Специалист 1 категории

	11. 
	Семенова Надежда Александровна
	Специалист 1 категории

	12. 
	Павлова Галина Васильевна
	Специалист 1  категории

	13. 
	Веретенникова Ольга Арсентиевна
	Старший специалист

	14. 
	Дьяконова Алевтина Ивановна
	Кассир 

	Приемная Главы МО и Главы Администрации МО «Красногорский район»

	15. 
	Семенова Анастасия Сергеевна
	Старший специалист –секретарь приемной

	16. 
	Сунцова Татьяна Владимировна
	Машинистка 

	
	Системный администратор

	17. 
	Перминов Николай Геннадьевич
	Старший специалист- системный администратор


	

	Приложение 3

к распоряжению Главы муниципального образования «Красногорский район» 

от 10.02.2010 № 183


Регламент 
работы пользователей в системе «Олимп»

1. При поступлении документов в приемную секретарю приемной зарегистрировать их в системе «Олимп» (в модуле «Канцелярия») и прикрепить электронный образ. Если документ пришел по каналам электронной почты через систему «Олимп», это делается из режима «Входящие сообщения». Если документ пришел в бумажном виде, то необходимо в однодневный срок произвести сканирование документа. После этого отправить документ на резолюцию. 

2. Наложение резолюции может производиться Главой муниципального образования или главой Администрации в электронном виде. В том случае, когда руководитель накладывает резолюцию на бумажном носителе, секретарь приемной  переносит данную резолюцию в электронный вид. При наложении резолюции необходимо пользоваться инструкцией «Наложение резолюции в электронном виде» (приложение 4).

3. С документом, пришедшим с наложенной резолюцией, секретарь приемной  проводит необходимую обработку и запускает документ в документооборот. Для работы на этом этапе следует пользоваться «Инструкцией для работников организационного отдела» (приложение 5).

4. Все пользователи системы, не реже 2-х раз в день должны производить обработку поступающей информации. Для работы в данном режиме необходимо пользоваться инструкцией «Инструкция  пользователя в режиме Входящие» (приложение 6).
5. В случае, когда в подразделении готовится проект документа (приказ, распоряжение, служебная записка, поручение-задание, записка, договор), ответственное лицо вводит его в систему, запускает в документооборот и отслеживает его движение. При работе в этом режиме следует пользоваться инструкцией «Работа в режиме Исходящие» (приложение 7).
6. Для отправки исходящих документов по каналам электронной почты в системе «Олимп» секретарь приемной проводит подготовительные работы по отправке почты, отправляет из режима «Исходящие сообщения». Порядок подготовки и отправки сообщений по E-mail приведены в приложении 8.

	

	Приложение 4

к распоряжению Главы муниципального образования 

«Красногорский район» 

от 10.02.2010 № 183


Наложение резолюции в электронном виде

У руководителя в списке напоминаний среди документов, пришедших на ознакомление, либо на исполнение,  находятся документы, пришедшие на резолюцию. При помощи двойного  щелчка мышки на этих документах мы попадаем в "Список входящих документов на резолюцию". Для перехода в режим наложения резолюции надо выделить нужный документ и нажать клавишу <F3> или пиктограмму «Доп. функции». Поле «Автор» уже заполнено, осталось заполнить  дату резолюции,  тексты "К ознакомлению" и "К исполнению".
Для формирования первой части резолюции надо нажать кнопку "К ознакомлению" и в появившемся списке при помощи клавиши <F3> отметить сотрудников или группы сотрудников, которые должны ознакомиться с этим документом. Текст резолюции формируется автоматически и записывается в соответствующее поле резолюции. 

Для формирования второй части резолюции надо нажать кнопку "К исполнению". В появившемся списке при помощи клавиши <F3> отметить первого исполнителя, нажать клавишу <F4> и указать задание и дату исполнения. Затем отметить второго исполнителя и аналогичным образом дать ему задание и срок. При формировании текста задания можно пользоваться заранее сформированными шаблонами. Для выбора шаблона надо установить курсор в поле «Задание» и нажать клавишу <F4>. 

Поле "Ответственный исполнитель" заполнится автоматически. Программа занесет в это поле фамилию сотрудника, который указан первым в поле "К исполнению". 

Поле "Служебные отметки" служит для занесения произвольного текста резолюции в ручном режиме.

После того, как карточка заполнена, нужно нажать кнопку <ОК>. Если резолюция наложена полностью, то надо утвердительно ответить на вопрос программы «Вы закончили работу над документом?», после чего документ исчезнет из списка. В случае отрицательного ответа на данный вопрос документ останется в списке и работу над резолюцией можно продолжить позже.

	

	Приложение 5

к распоряжению Главы муниципального образования 

«Красногорский район» 

от 10.02.2010 № 183


Инструкция секретаря приемной Главы МО и Главы Администрации МО «Красногорский район»
Работа с резолюциями.

1. Отправка на резолюцию.

В режиме наложения резолюции обозначить автора резолюции и через иконку «Дополнительные функции (F3)» Отправить на резолюцию. При помощи фильтра «Отправленные на резолюцию» можно отобрать эти документы. Состояние у этих документов будет «На резолюции».

2.
Работа с документами, пришедшими с резолюции

При помощи фильтра «Пришедшие с резолюции» отфильтровать документы, на которые руководитель наложил резолюцию, зайти в режим наложения резолюции поставить при необходимости документ на контроль. Состояние у этих документов будет «Резолюция наложена».

Работа секретаря приемной  с документами, прошедшими документооборот.

1. Раз в день фильтровать документы, на которые наложена рецензия.

Используем сочетание фильтров:

«Д/о наложенные рецензии» (интервал дат задавать с определенной даты по завтрашний день)

«Не исполненные»

«Состояние документа (прошедшие д/о)»

2. Для поиска документов, к которым прикреплен ответ используем сочетание фильтров 

«В содержимом больше 1 компонента»

«Д/о наложенные рецензии»

3. У исполненных документов ставим отметку об исполнении и отправляем их в архив.

4. Когда сотрудники приходят зарегистрировать инициативный исходящий документ, идем в режим «Пришедшие на регистрацию» и регистрируем документ, проверив предварительно прикреплен ли электронный образ документа.

5. Когда сотрудники приходят зарегистрировать исходящий документ, являющийся ответом на входящий, находим в журнале входящих номер входящего документа и, нажав иконку «Дополнительные функции», выбираем пункт меню «Создать в ответ документ», предварительно проверив прикрепил ли сотрудник электронный образ к входящему документу.

	

	Приложение 6

к распоряжению Главы муниципального образования 

«Красногорский район» 

от 10.02.2010 № 183


Работа исполнителей в режиме «Входящие»

Режим предназначен для работы сотрудника с поступившей корреспонденцией. Для удобства работы режим разбит на подрежимы, которые являются фильтрами на входящую корреспонденцию. 
В разделе "В работе" отображаются только те позиции, с которыми в настоящий момент человек работает. "Поступившие" - это та корреспонденция, с которой пользователь еще не начал работать. Если сотрудник назначил соисполнителей, то такие документы и задания отображаются при переключении на раздел "У исполнителей". При позиционировании на раздел "Все неисполненные" в списке будут видны все вышеперечисленные категории корреспонденции. Для просмотра всех документов и заданий, с которыми когда - либо работал сотрудник надо переключиться на раздел "Исполненные" данного режима.
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Позиции в списке корреспонденции могут быть отображены шрифтами разного цвета. Цвет определяется приоритетом объекта, который задается при его создании. 

Кроме того, если задание было передано соисполнителю, и тот закончил свою работу, то цвет фона такой позиции станет светло-зеленым.

Подчеркнутым шрифтом отмечаются позиции, по которым были созданы вложенные процессы.

Курсивом выделяются позиции, по которым ведется переписка с автором.

Список корреспонденции содержит следующие колонки: 

1. Тема - суть поступившего сообщения 

2. № - номер документа. Это поле заполнено только в том случае, если текущая позиция - это какой-нибудь документ, находящийся в стадии согласования или обработки. Если в документооборот запущен входящий документ, то в этой колонке показывается номер по журналу регистрации входящих документов. Если же в документооборот запущен внутренний документ, то в этой колонке - номер карточки регистрации документа в системе электронного документооборота. 

3. Т - тип поступившей корреспонденции. Корреспонденция делится на 3 типа: сообщение  [image: image3.png]


, задание [image: image4.png]


  и  задание со свободной маршрутизацией [image: image5.png]


. На сообщение можно ответить отправителю, а можно и просто удалить. Если же поступило задание, то его нужно исполнить, при необходимости написать комментарии к исполнению (пункт меню списка "Исполнение") и сделать отметку о завершении работы над заданием (пункт меню списка "Закончить работу"). Если поступившее задание со свободной маршрутизацией, то после окончания работы нужно указать следующего сотрудника, который будет работать над этим заданием. 

4. С - статус позиции (в работе, поступившее, у исполнителей). Значок для обозначения статуса совпадает с соответствующим значком в дереве режимов. 

5. Поступил - дата поступления корреспонденции сотруднику. 

6. Срок - плановый срок окончания работы над заданием 

7. Автор - автор документа. 

Для просмотра содержимого документа надо нажать клавишу <Enter> или пиктограмму "Открыть". Список действий, которые можно совершить с текущей позицией списка, определяется соответствующим пунктом меню: 

1. Исполнение. Переход в режим исполнения задания. 

2. Закончить работу. Выполнение этого пункта меню приводит к установке отметки об окончании работы над документом или заданием, после чего задание исчезает из списка. Если задание было со свободной маршрутизацией, то предварительно нужно указать сотрудника, который будет работать дальше, ввести задание и срок исполнения этого задания. 

3. Переписка по заданию. Если в процессе выполнения задания у сотрудника возникли вопросы к автору, то следует выбрать этот пункт меню и перейти в режим переписки. В этом режиме можно как задать новый вопрос, так и посмотреть всю предыдущую переписку по этому заданию. Позиция, по которой был задан вопрос, будет отмечена курсивом. После того, как автор документа (задания) ответит на вопрос, то сотруднику, задавшему этот вопрос, придет соответствующее уведомление, а в списке эта позиция вновь будет отображаться обычным шрифтом. 

4. Напоминания. В программе существует возможность настроить себе напоминание по любой позиции списка. Для этого надо заполнить соответствующую карточку, где указывается дата начала напоминания, текст и др. Напоминание начнет отображаться в списке "Поступившая корреспонденция, напоминания, уведомления", начиная с даты и времени, указанном в карточке. 

5. Документ - основание. Просмотр карточки учетного документа, который явился основанием для задания. Таким документами могут быть: входящий документ, договор, обращение клиента и т.п. Если задание не имеет документа - основания, то этот пункт меню будет недоступен. 

6. Маршрут - просмотр маршрута движения документа в графическом виде. 

7. Взять в работу - установка отметки о взятии задания в работу. Этот пункт меню поддерживает групповой режим работы: можно отметить в списке несколько поступивших позиций и перевести их в состояние "В работе". 

8. Отменить взятие в работу - действие обратное предыдущему. 

9. Копировать в архив/ в личную папку. Иногда возникает необходимость скопировать проходящий документ для последующей работы с этим документом. Скопировать его можно либо в архив, либо в личную папку. Скопировать документ можно только в тот раздел архива, на который у пользователя есть право добавления новых документов. 

10. Создать вложенный процесс. В тех случаях, когда работа над заданием сама по себе является процессом, требующим подготовки и согласования, то создается вложенный процесс (можно и не один!), назначается маршрут его движения и задание участникам маршрута. Во вложенном процессе доступны для просмотра компоненты главного. Задачей такого процесса является создание новых файлов - компонентов, которые и будут являться результатом работы для главного задания. 

11. Вложенные процессы. Режим просмотра всех вложенных процессов. Этот режим позволяет отслеживать состояние процессов, а также копировать их компоненты в главный. 

12. Главный процесс. Просмотр процесса, который является главным для текущего. 

13. Вернуть автору. Этот пункт доступен только в том случае, если поступило задание со свободной маршрутизацией. Если сотрудник, который работает над этим заданием, считает что работа закончена и посылать его больше некому, то после выполнения этого пункта меню задание вернется к его автору. Документ получает статус "прошел маршрут", и в списке документов у автора (режим "Исходящие - В документообороте") этот документ будет выделен жирным зеленым шрифтом 

14. Зарегистрировать в журнале. Регистрация текущего документа в журнале входящих, исходящих или внутренних документов. Этот пункт меню доступен только в том случае, если у пользователя есть право регистрации документов хотя бы в одном из этих журналов. 

Порядок работы в режиме "Входящие"

Работа с сообщениями. Поступило сообщение (письмо) от другого сотрудника с информацией о предстоящем совещании у руководителя. Это сообщение будет доступно в разделах "Поступившие" и "Все неисполненные". Если информация в письме исчерпывающая и вопросов к автору письма нет, то его можно просто удалить. Если к автору письма есть вопросы (например, уточнить место или время совещания), то следует выбрать пункт меню списка "Ответ", ввести нужный текст и отправить письмо автору. После этого письмо исчезнет из списка и появится в разделе "Поступившие" после того, как автор письма ответит на заданный вопрос. В нижней части экрана в поле "Переписка" можно просмотреть всю предшествующую переписку по этому письму. После окончания переписки письмо можно либо удалить, либо предварительно скопировать его в личную папку, если оно понадобится в дальнейшем.

Работа над заданием. Поступило задание согласовать текст входящего договора, текст договора прикреплен к заданию. Для работы нужно перейти в режим исполнения задания (пункт меню списка "Исполнение"). Задание при этом автоматически получает статус "В работе". После окончания работы программа автоматически отправит задание дальше по маршруту (если есть маршрут) или вернет его автору. Если в процессе исполнения задания возникли вопросы к автору, то задать их можно, выбрав пункт меню "Переписка по заданию".

Назначение исполнителей по заданию. Начальнику планово-экономического отдела поступило задание подготовить анализ социально-экономического развития и отчитаться перед главой Администрации. Начальник отдела поручает это задание своему подчиненному. Для этого ему надо переключиться на закладку "Исполнители", которая находится под списком и добавить (клавиша "Ins" или пиктограмма "Добавить") в список исполнителя (одного или нескольких). После этого исполнитель появится в списке и, нажав клавишу "F4" или пиктограмму "Изменить", ввести задание сотруднику и срок исполнения. Задание получит статус "У исполнителей", а сам исполнитель получит задание в режиме "Поступившие" и начинает работать над текстом анализа социально-экономического развития. Дата начала работы исполнителя отображается в колонке "Начало" списка исполнителей у начальника отдела. Когда исполнитель закончит работу, он должен прикрепить текст анализа отдельным компонентом в содержимое и сделать отметку об окончании работы. Задание в списке начальника отдела будет подсвечено зеленым цветом, который сигнализирует о том, что исполнитель закончил свою работу. Если результат работы исполнителя устроил начальника отдела, то он ставит отметку об исполнении задания и оно исчезает из списка. Если же у него есть замечания к исполнителю, то начальник отдела может вернуть задание исполнителю (клавиша "F3" или пиктограмма "Доп. функции") и в задании указать ему на недостатки. Колонки списка "Начало" и "Конец" станут пустыми, а исполнитель вновь получит это задание с комментариями руководителя.

Создание вложенного процесса. Начальнику планово-экономического отдела  поступило задание подготовить проект прогноза социально-экономического развития. Подготовка прогноза - это целый процесс, состоящий из множества этапов и исполнителей. В этом случае начальник отдела должен создать вложенный процесс (пункт меню "Создать вложенный процесс"), назначить этапы работы и исполнителей и следить за его исполнением (пункт меню "Вложенные процессы"). После того, как процесс успешно завершится, он может отчитаться перед руководством о выполнении задания.

Задание со свободной маршрутизацией. К сотруднику пришло задание со свободной маршрутизацией. Процесс исполнения задания описан в примере 2. Отличие состоит лишь в том, что после окончания работы над заданием сотрудник должен решить, кто будет следующим работать и ввести в программу соответствующую информацию: фамилию сотрудника, задание, срок. Если же, по мнению  сотрудника, работа над заданием закончена, то он должен выбрать пункт меню "Вернуть автору".

	

	Приложение 7

к распоряжению Главы муниципального образования «Красногорский район» 

от 10.02.2010 № 183


Работа исполнителей в режиме «Исходящие»

Этот режим работы предназначен для авторов, которые создают объекты и запускают их в документооборот на исполнение. Объекты могут быть следующие: сообщение, задание, документ и процесс. Для каждого из объектов существует своя карточка ввода со своими реквизитами. 

Сообщение - это самый простой объект, он служит для обеспечения переписки между сотрудниками в электронном виде. По сути, он напоминает переписку по электронной почте или чат.

Задание характеризуется следующими атрибутами: текст задания, один исполнитель, срок исполнения.

Документ - этот объект характерен тем, что к регистрационной карточке прикрепляется текст документа, который нужно согласовать или исполнить. Исполнителей, как правило, несколько и задается не только состав исполнителей и сроки, но и формируется порядок и последовательность работы пользователей с документами. Проектируется маршрут движения документа в графическом виде.

Процесс - по атрибутам похож на документ, у него также может быть несколько исполнителей, задан порядок их работы, но, по сути, процесс более широкое понятие, чем документ (вернее объект "документ" является частным случаем объекта "процесс"). Процесс - это формализованное описание любой последовательности событий. Для проектирования процесса также применяется графический редактор процессов.

Объект может находиться на разных этапах жизненного цикла. 

· Подготовка. На этом этапе создается карточка объекта, к ней прикрепляется, при необходимости, содержимое (текст), назначается маршрут движения и действия над документом (если объект - документ) после прохождения им маршрута. Далее объект либо запускается в документооборот, либо предварительно отправляется на утверждение руководителю, а после утверждения - в документооборот. Документ отправляется на утверждение в том случае, если у пользователя нет права запускать документ данного типа в документооборот без утверждения. Это право дается при формировании справочника типов документов. 

· На утверждении. Документ отправлен на утверждение руководителю. Руководитель может либо утвердить, либо отклонить документ. Если документ утвержден, то увидеть его можно переключившись на закладку "Утвержденные". Если документ отклонен, то он возвращается на стадию подготовки и отмечается красным цветом. На этом этапе может находиться только объект с типом "документ". 

· Утвержденные. Документ утвержден руководителем и может быть запущен в документооборот. 

· В документообороте. На этом этапе документ или процесс движется по маршруту, а автор в любой момент времени может видеть его состояние. В любой момент времени автор может вывести документ из документооборота и вернуть его на этап "Подготовка" для доработки. После прохождения маршрута документ может быть отправлен на регистрацию в журнал внутренних или исходящих документов. При наличии соответствующего права документ может быть отправлен прямо в архив, минуя журналы. 

· На регистрации. Этот статус имеют документы, прошедшие документооборот и отправленные на регистрацию в соответствующий журнал, но еще не зарегистрированные. После регистрации документ исчезает из раздела                                  «На регистрации» и перемещается  в раздел «Исполненные». Этот этап характерен только для документов. 

· Все неисполненные. В этом разделе отображаются все объекты, перечисленные выше. 

· Исполненные. В этом разделе отображаются документы, которые уже зарегистрированы в одном из журналов или отправлены в архив, а также все остальные объекты, у которых поставлена отметка об исполнении. 


В списке отображается тема объекта, дата создания, тип и статус. Статус может принимать значения "Подготовка", "На утверждении", "Утвержденные", "В документообороте", "На регистрации" и "Зарегистрированные" и обозначается тем же значком, что и соответствующий раздел в дереве режимов. Объект может быть следующих типов: сообщение [image: image6.png]


, задание [image: image7.png]


, документ [image: image8.png]


 или процесс [image: image9.png]


.


В нижней части экрана отображается история работы сотрудников над объектом и его содержимое.


Для просмотра содержимого документа надо нажать клавишу <Enter> или пиктограмму "Открыть". 

Порядок работы в режиме "Исходящие"

Для создания нового объекта надо нажать клавишу "Ins" или пиктограмму "Добавить" в списке объектов, указать тип создаваемого объекта и заполнить соответствующую карточку. При необходимости к карточке можно прикрепить один или несколько компонентов, содержащие файлы различных типов.

Если создается объект типа "Документ" (например, запускается на согласование проект приказа), то организовать работу согласующих лиц можно двумя способами: 

1. Исходный текст проекта приказа изменять нельзя. В этом случае все комментарии сотрудников, принимающих участие в согласовании документа, заносятся в специальное поле. 

2. Работа организуется таким образом, что согласующие лица имеют возможность вносить изменения непосредственно в текст проекта документа. В этом случае компонент с текстом документа помечается особым образом. Текст компонентов содержимого документа, созданных в формате Word или Excel, можно защитить от изменения средствами этих приложений. Надо выбрать пункт меню Word или Excel "Сервис" - "Установить защиту" и указать степень защиты текста компонента. Если указать защиту "Запись исправлений", то остальные сотрудники в режиме работы над документом смогут вносить изменения в текст, но их изменения будут выделяться другим цветом. Если указать защиту "Вставка примечаний", то остальные сотрудники смогут только вставлять собственные примечания. Для того, чтобы остальные пользователи не смогли отключить защиту, надо задать пароль. Более подробно о режиме защиты документа описано в документации к этим приложениям. После того, как защита установлена, надо в карточке компонента установить флаг "компонент можно изменять". В списке компонентов такой компонент будет помечен пиктограммой [image: image10.png]


. 

Для отправки объекта в документооборот необходимо выбрать соответствующий пункт меню списка. 

Для объекта типа "Документ" существуют следующие особенности. Документы некоторых типов могут быть отправлены на регистрацию или в архив, минуя этап документооборота. Наличие такой возможности описывается в карточке типа документов. Для отправки документа на регистрацию или в архив нужно выбрать пункт меню "Отправить".  

Объекты, прошедшие маршрут, отмечаются жирным шрифтом. В том случае, если результат работы с объектом всех участников маршрута положительный, то такой объект дополнительно выделен зеленым цветом. Если же есть хотя бы один отрицательный результат - то красным. 

Те объекты, по которым есть вопросы исполнителей, отмечены в списке курсивом. Для ответа на вопрос следует выбрать пункт меню списка "Ответить на вопрос". После ввода ответа выделение курсивом с позиции снимается, а исполнителю, задавшему этот вопрос, отсылается соответствующее уведомление.

Если у объекта, прошедшего документооборот, только один исполнитель, и  автор документа не удовлетворен результатом его работы, то автор может повторно отправить объект исполнителю, минуя стадию "подготовка". Для этого нужно выбрать пункт меню списка "Вернуть исполнителю" и указать исполнителю причину возврата.

Для объектов типа "Документ", успешно завершивших маршрут движения, надо принять решение по их дальнейшей судьбе: их необходимо либо отправить в канцелярию для регистрации в соответствующем журнале, либо отправить сразу в архив (в зависимости от прав пользователя). Для завершения работы с объектами типа "Задание" и "Процесс" нужно выбрать пункт меню "Отметить выполнение". После этого объект переместится в раздел "Исполненные".
Документы, отправленные на регистрацию видны в разделе "На регистрации". Если документ зарегистрирован, то он перемещается в раздел "Исполненные" с указанием журнала, в котором произведена регистрация. Если же документ отклонен, то он вновь появляется в разделе "В документообороте" и отмечается красным цветом.

	

	Приложение 8

к распоряжению Главы муниципального образования «Красногорский район» 

от 10.02.2010 № 183


Порядок подготовки и отправки сообщений по Email

[image: image11]
1. Настроить параметры электронной почты. Настройка параметров соединения с почтовыми службами происходит в режиме "Администрирование" - "Сервис" - "Электронная почта" - "Настройки". 

2. Задать значения параметров <Работает передача документов по E-Mail> и  <Тип отправки "Электронная почта">. Значения параметров задаются в режиме "Делопроизводство" - "Канцелярия" - "?". 

3. Заполнить у корреспондентов  (справочник корреспондентов) в их карточках атрибуты Email и Автоуведомление.

4. Заполнить карточку исходящего документа, к карточке присоединить содержимое документа, указать корреспондентов с типом отправки "Электронная почта". 

5. Нажать клавишу <F3> и выбрать пункт меню  «Создать сообщение»
6. Нажать клавишу <F3> и выбрать пункт меню  Исходящие сообщения – нажать клавишу <F3>отправить по Email
Порядок получения сообщений по Email
1. В журнале входящих документов (нажать клавишу <F3> и выбрать пункт меню "Принять почту"). 

2. Пришедший документ следует зарегистрировать (пункт меню "Зарегистрировать сообщение") после чего он появится в журнале входящих документов. В этот момент формируется уведомление о регистрации документа, которое будет отослано корреспонденту (если в карточке корреспондента у него установлен флаг "Автоуведомление"). 

3. Пришедшие уведомления необходимо также зарегистрировать (пункт меню "Зарегистр. все уведомления")



Удаленное подразде-ление
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