Краткая инструкция по изменениям в системе ДелоPro при работе с входящими и исходящими документами. Версия 257.
Согласование проектов теперь осуществляется через визирование.
На подпись РК отправляется только тому сотруднику, который указан в поле «Подписал».
Добавлено:

Удалено поле "Кто подписывает проект", теперь для этого

используется поле "Подписал";

Указывать визирующего сотрудника можно не только добавлением в

список виз, но и указанием визирующего в поле "Кто визирует" и

нажатием кнопки "На визирование".

Отправка проектов на подпись, визирование и регистрацию кнопками;

Резолюции, у которых есть хоть один ход исполнения, отмечаются в

контрольной картотеке зеленым;

Столбец "[Резол.] ЭЦП" в столбцах, показывающий наличие ЭЦП на

резолюции;

Столбец "[РК] ЭЦП резолюций" в столбцах, показывающий наличие ЭЦП

на резолюциях текущей РК;

Столбец "[РК] Исполнители" в столбцах, поиске и выборке,

отображающий исполнителей нашей организации для всех резолюций РК;

Столбец "[Резол.] Важность для исполнителя" в столбцах,

отображающий отметку исполнителем важности каждой резолюции;

Столбец "[РК] У кого на подписи/визировании" в столбцах,

отображающий сотрудника, у которого проект находится на подписи,

или список сотрудников, у которых проект на визировании;

Если владельцем резолюции является другой сотрудник, то при

нажатии на кнопку "Подписать резолюцию", резолюция автоматически присваивается;

Визы перенесены на закладку "Проект".
Настройка программы: Сервис/Параметры/Интерфейс

Необходимо выбрать Вид связи, для подготовки проекта ответа на входящий документ.
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Для автоматического заполнения полей в проекте исходящего документа необходимо во вкладке «Карточка» выбрать сотрудников в полях «Подписал» и «Исполнил». В поле «Подписал» необходимо указывать сотрудника, который будет подписывать документы электронной цифровой подписью (Основная подпись на документе). Для авторов резолюций необходимо выбрать себя в поле «Резолюции/Автор».
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Для внесения резолюции в карточке необходимо нажать кнопку «Добавить резолюцию», далее заполнить поле текст резолюции и выбрать исполнителей.
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При необходимости резолюцию можно подписать ЭЦП. Для этого после заполнения всех полей нажмите кнопку «Подписать», после чего автоматически будет добавлена дата подписания резолюции, и изменить любое поле сможет только владелец данной резолюции, предварительно удалив свою ЭЦП.
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Аналогично добавляются все резолюции.

Для того, что бы подготовить связанный проект ответа на входящий документ, исполнителю необходимо нажать на кнопку в РК, выделенную на рисунке, либо: «Сервис/Создать проект ответа».
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Автоматически откроется РК нового проекта исходящего документа, связанного с входящим, в которой заполняются необходимые поля, загружается файл документа. Поля «Исполнил» и «Подписал» заполнятся автоматически, если произведена приведенная выше настройка. В поле «Подписал» ОБЯЗАТЕЛЬНО должен быть  указан сотрудник, который указан в тексте прикрепленного файла в качестве лица, подписавшего документ.
[image: image6.jpg](0BLWi NPOEKT AOKYMeHTa

ol

Cepernc 2

it EEBw OpuruHan
Howvep aoxgera: [028 o [22T1 2008 +

Lo Pupuc:

I Eall]
A Ry

Menorvere
5]
5]

Crarye nposra:

B ROKyMenT s perucTpBwE

[E pagore T

Kra eviiper:

Kra pervcravpier:

E]

] T Mo | |

B

B noxyments: Tpoext uckonsuero (Oprarvsauws)”
Fasvewere: He sapeructpuposana

o | | B
-

[Dera seone [herop svoet [Bera swavposarin
Doarvecar Weromys
D e -
T % g
Cocras: 1 Hosomoeponn | Teker ovant
T gaina [Hvs eavma [Pesver_|
i 2 Gair

I Bosspauenanopatorsy  Texcr. [

Boe 3UN | Tomko suast | Bos FUM, kpore swa | _ Raun
Dnucse: $ ~ ™ Wnepsesre e npu nepecince S assies | Do

owpers | Ceaep | Waton. | Boain | Bees gain Grnoroce|





Для отправки РК на визирование, выберите необходимого сотрудника в поле «Кто визирует» и нажмите кнопку «На визирование».

Для отправки РК на подпись нажмите соответствующую кнопку «На подпись». Проект исходящего документа будет направлен сотруднику, указанному в поле «Подписал» (4).

Для отправки РК на регистрацию заполните поле «Кто регистрирует» и нажмите кнопку «На регитсрацию».

При необходимости вернуться к редактированию проекта нажмите кнопку «В работу».

Посмотреть визы и ЭЦП на файле состава можно переключением вкладок «Все ЭЦП», «Только визы» и «Все ЭЦП, кроме виз» в поле «ЭЦП».

Проекты, отправленные на визирование попадают в папку «На визирование» указанному сотруднику. При открытии РК из этой папки есть возможность отклонить проект, с указанием причины и возможностью выбора текста из справочника. Доступна возможность создания новой версии проекта для редактирования прикрепленного файла. Доступна возможность визировать документ с указанием текста визы и выбором его из справочника.
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После того, как проект исходящего документа будет зарегистрирован, необходимо отправить ход исполнения по входящему документу. Для этого откройте из контрольной картотеки входящий документ и нажмите кнопку «Ход исполнения».[image: image10.jpg]0 N°Bx-012 ot 27.10.2009, Hosas Bepcs
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В появившемся окне нажмите кнопку «Вставить связные РК» и «Закрыть».
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Далее в РК нажмите «Применить».

Дальнейшее снятие РК с контроля осуществляется по прежней схеме.
