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[bookmark: _Toc99363941]Создание служебной записки/ информационного письма
[bookmark: _Toc99363942]Создать служебную записку/информационное письмо возможно двумя способами:  
1. Необходимо зайти в меню [image: ], далее «Документы и файлы», создать Документ внутренний и выбрать из списка необходимый вид документа.
[image: ]

2.  Во внутренних документах нажать кнопку «Создать» и выбрать из списка необходимый вид документа.

[image: ]
Открывается карточка документа вкладка «Реквизиты», в ней необходимо отразить наиболее полную информацию по документу. Поля, подчеркнутые красной линией, обязательны к заполнению. В зависимости от информации в карточке будет формироваться маршрут для документа. 
[bookmark: _Toc99363943]Рассмотрим все поля карточки служебной записки/информационного письма: 
[image: ]
Наименование документа – необходимо внести краткое содержание. 
Текст документа – при необходимости заполняется автором документа.
Подписан – поле обязательное для заполнения, при нажатии на кнопку [image: ] открывается форма, в которой необходимо указать ФИО руководителя, который будет подписывать данный документ.
[image: ] 

Адресат -  кому направляется служебная записка/информационное письмо
Комментарий –заполняется при необходимости
Рег.№ – регистрационный номер, заполняется автоматически системой после регистрации документа.
От – дата регистрации документа, заполняется автоматически системой после регистрации документа.
Программы – заполняется при необходимости.
Автор документа – заполняется автоматически информацией о сотруднике, создавшем карточку документа.
Состав –заполняются количество листов, экземпляров, приложений и количества листов в приложениях (рис.6)
[image: ]
Номенклатура дел – нужно добавить дело «Документы (служебные записки, иснформационные письма и др) работников…» по номеклатуре дел подразделения.
В том - предназначен для регистрации дел и томов, используемых для хранения бумажных версий документов. Дела (тома) создаются автоматически.
Добавить файл – по нажатию кнопки «Добавить» к карточке документа необходимо прикрепить служебную записку/информационное письмо и необходимые приложения, основания и т.п.

[bookmark: _Toc99363944]Вкладка «Согласование»

Далее необходимо заполнить вкладку согласование. Заполнить список можно с помощью кнопки «Добавить», после нажатия на которую добавится новая строка, в которой необходимо начать вбивать фамилию согласующего и выбрать нужную строку из списка. Таким образом осуществляется добавление сотрудников по одному. 
Если же автору документа необходимо выбрать сразу нескольких сотрудников, то он может воспользоваться кнопкой «Подобрать», после нажатия на которую откроется форма с подбором списка сотрудников. В открывшейся форме необходимо в строке поиска ввести фамилию или роль нужного сотрудника и нажать кнопку «Enter» на клавиатуре компьютера. Далее выбрать найденного сотрудника и двойным кликом мыши переместить его в табличную часть «Выбранные пользователи и роли». Далее очистить строку поиска и повторить действия со следующим искомым пользователем. Перемещать пользователей из табличной части «Все пользователи и роли» в «выбранные пользователи и роли» можно так же с помощью кнопок, в виде синих стрелок, расположенных между двумя табличными частями, для этого необходимо найти нужного пользователя, установить курсор на него и воспользоваться кнопками [image: ]/[image: ]. По окончанию формирования списка необходимо нажать кнопку «готово» и все выбранные пользователи добавятся во вкладку «Согласующие» документа.
Задачи согласования приходят всем согласующим одновременно.
Отправка документа на рассмотрение

После заполнения всех реквизитов карточки документа необходимо нажать кнопку «Зарегистрировать», а затем «Отправить на согласование». Далее «Перейти к запуску маршрута» и «Стартовать и закрыть».
Работа с задачами по служебным запискам/информационным письмам
1. Задача «Зарегистрировать служебную записку/информационное письмо»
Данная задача может быть выполнена автором документа или ответственным за ведение делопроизводства структурного подразделения 

Срок исполнения задачи - 1 рабочий день.

2. Задача «Подписать служебную записку»
Задача поступает руководителю подразделения. Для подписания необходимо нажать кнопку «Подписать», для исправления – добавить комментарий и нажать «Отклонить».

 Срок исполнения задачи - 1 рабочий день.

3. Задача «Согласовать служебную записку/информационное письмо»
Для того, чтобы согласовать приказ необходимо нажать кнопку «Согласовано». Чтобы отклонить, необходимо написать комментарий и нажать кнопку «Отклонить»

Срок исполнения задачи - 2 рабочих дня.

4. Задача «Исправить документ согласно замечаниям»
Чтобы посмотреть комментарий к отклоненному документу, необходимо зайти в карточку документа и открыть вкладку «Карточка документа «Визы». Далее исправить документ в соответствии с замечаниями и нажать кнопку «Записать и закрыть». Вернуться в «Задачи мне» и нажать кнопку «Исправить» документ повторно пойдет на согласование.
Чтобы отправить служебную записку/информационное письмо в архив, необходимо нажать кнопку «Отклонить»

Повторно нажимать кнопку «Отправить на согласование» НЕ НУЖНО!

5. Задача «Рассмотреть служебную записку/информационное письмо»
Задача приходит адресату. Для исполнения задачи необходимо добавить ФИО исполнителя, комментарий при необходимости и нажать «Утверждаю». 
При нажатии на кнопку «Отклонить» документ вернется автору документа.

Срок исполнения задачи - 2 рабочих дня.

Как остановить маршрут и удалить документ

1. Необходимо найти документ в исходящих документах.
2. Открыть карточку документа, зайти в раздел «Процессы и задачи»
[bookmark: _GoBack][image: ]

3. Найти последний актуальный маршрут:
[image: ]
4. Открыть двойным нажатием левой кнопки мыши первую строчку «Обработка приказа/распоряжения…», затем нажать кнопку «Остановить» (можно продолжить процесс согласования, нажав кнопку «Продолжить») или «Прервать»:
[image: ] 
5. Далее можно удалить документ из списка, выделив его и нажав на кнопку «Delete».
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Omvnmazs: myemn axazemmxa M. Hepesyana.

B uemsx opramwzamm u nposexcsma XXX ®@mmana Mocxoscxoli Mexaynaponsoit
CTyReHTecKoft XUpYprITICeKoli ommMmIas! iy akaeminia ML epemsuana u & cooTaereTam ¢
nnasom meponpuaTii CTyemicekoro HaywHoro obmectza mn. HIL Iinporosa (zance — CHO)
®TAOY BO Ilepemii MIMY ms. ILM. Ceucrosa Mimszpasa Poccmm (Ceseropciotii
Venmepeurer) sa 2021 — 2022 yuebrsiii roa,

TMPUKA3BIBAIO:

1. Tposeern XXX @uman Mockorcxofi Mexaysapomsofi CTyIeHieckoii XupyprirIeckoii
ommrmazs: w. axanemika ML Tepensmasa (ance - Ommimaa) ¢ 11 mo 17 anpens 20227 8
0H0-3201H01 OpME € KOIHECTEOM YHaCTHIKOE 70 50 TenoBek.

2. OrmercraenmocTs 32 MOATOTORKY M NpoBcACHUe ONMIMIIATS BOMIOKNTE Ha IMEH.,
aupextopa UKM ma. HB. Cimigocoscxoro Bonems B.A. m mpodeccopa, AMEH., HayiHoro
pyxoRomUTEns wpypriricckofi cexumm CHO Cewcnopcxoro Vempepcutera, saseayiomero

< >

QO noseacm XX Ousana
Mockosckoii Mexaywaponsoi

O sbigase unnowos gokTopa
ek Hayk (Ne 0235/P o,

O nposepenn Bana Cevexoackoro
yhusepcirera

Llokymenrooto.

Vigropuaun o 25.03 2022

16:00:31

Mpikas o eecenu wamenenmii &
wrarioe pacucanme (YKB Ned.

Vicrpyxumn COL

06 yraepxaenn Mpeiickyparta a
ANATHEIE HEMEANUIHCKIE YCnYTi o,

O BHecenmn uawmeHeHni & wratoe
pacnncanme (kapeaps axyuepcrea.

Mprassi no ocHosHo
aenrensHocT BY3

BHyTpessie AoKyWeHTL!
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Haymosa Enexa Bikropossa

Cpok uenonHeHnA Nlata BeinonHeHmA K P

20.06.2024 09:13

 BhyTpeHse goxymenrs  Orer wa ‘Tlpoci noaTaepauTs uAay CryxeGHan 3anucka o TApaXHpOBaHIN
AWAROwMa 06 OKOHuBHW OpAKaTYPH & 20

Wexonaue aokymenrel  Beincka  Slnuewana
KON fyeHsHM 1 aKKpeauTaL Yiugep

=

Mpocur noreepaurs abigasy Aunnowa of
‘OKOHNGHIN OPAKATYDA! 1 BAGY CEpTH.

B oreer wa nncewo 2856/0302-16/02.03,  Orae wa "B oteer Ha nncemo.
coobujaet o HeoBXoANMOCTH B KopoTKiii

2856/03.02-18/02.03, coobiyaer o Heobx.
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