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1. Принципы организации документооборота
1.1. Реестр документов

Реестр документов представляет собой организованную разветвленную структуру рубрик (папок, журналов), которая отображается в виде дерева. Каждая папка реестра документов может содержать неограниченное количество подпапок, на каждую папку могут быть назначены права доступа на просмотр содержимого и на создание карточек документов.
1.2. Карточка документа

Карточка документа хранится в папке реестра документов и является электронной регистрационно–контрольной формой документа и содержит исчерпывающую информацию о нем. Карточка документа имеет ряд характеристик: тип документа (является неизменным), статус документа (меняется в зависимости от этапа прохождения документа), постоянный набор полей, дополнительный набор полей (в зависимости от типа документа). Также карточка документа может иметь прикрепленные файлы – документы в электронном виде или отсканированные образы.
Постоянные поля присутствуют в любой карточке документа не зависимо от типа документа. Это Регистрационный номер документа, Дата документа, Автор документа и Содержание. Автор документа – лицо, от имени которого создан документ. Автор не всегда является создателем; создатель некоторых документов может быть оператором – делопроизводителем.

Дополнительные поля присутствуют в соответствии с типом документа. Карточка каждого типа документа имеет разный набор дополнительных полей.
В зависимости от типа документа, помимо дополнительного набора полей, карточка содержит функционал (отправка получателям, согласование, исполнение, оператор).
1.2.1. Статусы карточки документа

Каждая карточка документа имеет свой персональный статус:

· Редактирование – режим заполнения карточки. Позволяет вносить данные в карточку сотрудникам, имеющим полный доступ. При сохранении не включает никаких функциональных механизмов.

· Согласование – режим прохождения согласования документа. Карточка переводится в данный статус автоматически при отправке на электронное согласование. Все изменения карточки документа во время согласования запрещены.

· Отправлен получателю – означает, что документ прошел все необходимые стадии документооборота и доставлен получателю. В данном режиме документ изменению не подлежит.
· На резолюции – документ отправлен руководителю для рассмотрения, определения исполнителей и написания резолюций.

· На исполнении – режим прохождения исполнения по документу. Карточка переводится в данный статус автоматически при отправке на исполнение. Все изменения карточки документа во время исполнения (за исключением внесения резолюций и ответов исполнителей) запрещены.

· Исполнен в срок – конечный статус исполнения документа, означающий завершение исполнения по документу в отведенные сроки.

· Исполнен с задержкой - конечный статус исполнения документа, означающий завершение исполнения по документу с нарушением сроков.

· Не исполнен - конечный статус исполнения документа, означающий неисполнение документа.

· В архиве – статус архивного документа. Карточка документа в данном статусе изменению не подлежит.

1.2.2. Роли сотрудников в карточке документа
Сотрудники, участвующие в ходе документа могут иметь следующие роли:
· Автор документа – лицо, от имени которого создана карточка документа. Автор документа не всегда является создателем, т.к. документ может быть создан оператором – делопроизводителем. В этом случае автор документа может и не являться сотрудником Вашего предприятия.

· Согласующие – сотрудники, назначенные для согласования документа. Имеют право утвердить или отклонить документ с указанием резолюции согласующего.

· Получатели – лица, которым предназначается документ.
· Автор резолюции (руководитель) – сотрудник, занимающий руководящую должность. Может назначать исполнителей с указанием резолюций.

· Исполнители – сотрудники, назначенные автором резолюции для исполнения документа.

· Оператор – сотрудник, вносящий данные в карточку документа, в т.ч. за согласующих, автора резолюции, автора документа, исполнителей.

· Посредник – сотрудник, имеющий те же права доступа к документу, что и лицо, посредником которого он является. Используется обычно для замещения сотрудников во время отсутствия на рабочем месте.

В соответствии со статусом карточки документа разные роли имеют разные основные права доступа к карточке:

	Роль
	Статус карточки документа

	
	Редактирование
	Согласование
	Отправлен

получателю
	На резолюции
	На исполнении
	Исполнен в срок (с задержкой, не исполнен)
	В архиве

	Автор документа
	Полный
	Чтение
	Чтение
	Чтение
	Чтение
	Чтение
	Чтение

	Согласующие
	Нет
	Чтение, Резолюции
	Чтение
	
	
	
	Чтение

	Получатели
	Нет
	Нет
	Чтение
	
	
	
	Чтение

	Автор резолюции
	Нет
	
	
	Чтение, Выбор исполнителей, Резолюции
	Чтение, Выбор исполнителей, Резолюции
	Чтение
	Чтение

	Исполнители
	Нет
	
	
	Нет
	Чтение, Ответы
	Чтение
	Чтение

	Оператор
	Полный
	Чтение, Резолюции
	Чтение
	Чтение, Выбор исполнителей, Резолюции
	Чтение, Выбор исполнителей, Резолюции

Ответы
	Чтение
	Чтение

	Посредник
	
	Как согласующий
	Как автор
	Как автор резолюции
	Как автор резолюции или исполнитель
	Как автор
	Чтение


1.3. Тип документа

В основу всей работы с документом заложено понятие типа документа. Тип документа позволяет однозначно задать все характеристики, которыми будет обладать карточка документа. Среди этих характеристик дополнительные поля документа, функционал и шаблон.

1.3.1. Дополнительные поля документа

Дополнительные поля отображаются в карточке в соответствии с типом данных (Строка, Число, Дата, Текст, Большой текст, Справочник, Сотрудник, Сотрудник+, Контрагент, Контрагент+, Подразделение).

Поле типа Строка в карточке документа выглядит так:
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В такое поле можно заносить любую текстовую информацию.

Поле типа Число выглядит точно также, но заносить можно только цифры и знак «точка».

Поле типа Дата в карточке документа позволяет добавлять даты с помощью календаря:
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Поля типа Текст и Большой текст:
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Поле типа Справочник служит для выбора значения из списка предложенных:
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Поля типа Подразделение, Сотрудник и Сотрудник+ служат для указания подразделения или штатной единицы, участвующих в документе:
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Выбрать сотрудника или подразделение можно из штатной структуры. Разница заключается в том, что тип данных Сотрудник+ позволяет включить фильтрацию вывода сотрудников по значениям их дополнительных реквизитов.

Аналогично поля Контрагент, Контрагент+.

Поля могут быть обязательными для заполнения и не обязательными.

1.3.2. Функционал документа

Функционал включает возможности работы с документом и назначается каждому типу документа..

Функционал Создания документа присутствует в каждом типе документа, позволяет создавать новые карточки документов.

Функционал Отправки служит для обеспечения возможности отправки документов получателям. Отправка происходит чисто формально на сервере, сотрудник, имеющий доступ на портал может ознакомиться с документом или продолжить с ним работу.

Функционал Согласования служит для обеспечения электронного согласования документов. Сотрудник, имеющий доступ на портал, являющийся согласующим может ознакомиться с документом на портале, а затем согласовать или отклонить документ, нажав на соответствующую кнопку. Система осуществляет контроль сроков согласования.

Функционал Исполнения служит для обеспечения исполнения по документу. Руководитель, имеющий доступ на портал назначает исполнителей, пишет резолюции и назначает сроки исполнения. Исполнители, имеющие доступ к порталу могут указать состояние исполнения (сообщить о исполнении), дата исполнения занесется автоматически. Система осуществляет контроль сроков исполнения.

Функционал Оператора пригодится делопроизводителям. Оператор может работать с документом от другого имени. Например, оператор может заносить резолюцию от имени руководителя, согласовывать за согласующих, заносить ответы исполнителей от их имени и т.д.

Для всего функционала можно установить порядок рассылки уведомлений по электронной почте всем участникам документооборота.

1.3.3. Шаблоны документов

Шаблон позволяет автоматически генерировать документ в зависимости от значений полей в карточке документа. Примером использования шаблонов могут служить служебные записки. Пользователю необходимо заполнить соответствующие поля в карточке документа и распечатать полученный документ.

1.4. Возможности роли «пользователь»

Пользователь не может создавать и изменять структуру папок реестра документов, назначать права доступа к папкам документов, создавать и изменять типы документов, конструировать отчеты по документам.

При непосредственной работе с документами права пользователя определяются его ролью в карточке документа. Если пользователь – автор документа, то при статусе документа Редактирование он может заполнять дополнительные поля карточки документа, добавлять получателей и согласующих, назначать автора резолюции и исполнителей.
2. Порядок выполнения операций

2.1. Работа с реестром документов
Реестр документов представляет собой дерево папок с документами, расположенными в них. Для входа в реестр выберите пункт меню Реестр документов раздела Документы роли Пользователь. На экране слева появится дерево реестра документов. Щелкнув на названии папки можно просмотреть ее содержимое (Рис. 1.): 
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Рис. 1.

Вы можете:

· создать новую карточку документа (подробности в п. 2.1.1);

· войти в карточку документа и начать с ней работу (подробности в п. 2.2.);
· отсортировать список документов;

· установить диапазон дат для отображения списка документов;

· изменить права доступа (разрешения) к документу (подробности в п. 2.1.2.).
Найти нужную папку в реестре документов Вы можете ориентируясь по дереву реестра документов, а также можете воспользоваться поиском. Для этого введите часть названия папки в поле поиска и нажмите на кнопку Найти (Рис. 2.):
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Рис. 2.

Если найденная папка не является искомой, нажмите ОК и поиск будет продолжен. Если искомая папка найдена, нажмите Отмена. Результат поиска будет выделен.
В списке документов предусмотрены следующие маркеры:

· Жирным шрифтом выделены новые карточки документов, в которые Вы еще не входили;
· Зеленым цветом выделены карточки документов, находящиеся в данный момент на согласовании;

· Синим цветом выделены карточки документов, находящиеся в данный момент на исполнении, если исполнение не просрочено;

· Красным цветом выделены карточки документов, находящиеся в данный момент на исполнении, если исполнение просрочено.
Для сортировки списка документов щелкните по нужному заголовку в таблице (№, Содержание, Автор, Дата). Повторный клик по тому же заголовку приведет к обратной сортировке. Направление сортировки и параметр будут выделены желтым маркером (Рис. 3.):
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Рис. 3.

Чтобы установить диапазон дат для отображения списка документов (поле Дата документа) щелкните на переключателе Период. Появится форма изменения периода отображения (Рис. 4.):
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Рис. 4.

Выберите с помощью календаря даты и нажмите кнопку OK. Список документов будет отфильтрован по выбранному диапазону дат. Для очистки фильтра по датам щелкните на переключателе Все.
2.1.1. Создание новой карточки документа

Для создания документа перейдите в нужную папку реестра (Рис. 1.), выберите тип создаваемого документа и нажмите на кнопку Создать. В новом окне появится карточка созданного документа с активной вкладкой Основные сведения (Рис. 5.):
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Рис. 5.

Заполните карточку документа и нажмите на кнопку Сохранить. Созданный документ появится в списке. Подробности по работе с карточкой документа в п. 2.2.
Создать новый документ можно также, воспользовавшись функцией Создать документ. Для этого выберите пункт меню Создать документ раздела Документы роли Пользователь и выберите папку реестра документов, где хотите создать новый документ (Рис. 6.):
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Рис. 6.

Выберите тип создаваемого документа и нажмите на кнопку Создать. В новом окне появится карточка созданного документа с активной вкладкой Основные сведения (Рис. 5.).

Заполните карточку документа и нажмите на кнопку Сохранить. Созданный документ появится в списке. Подробности по работе с карточкой документа в п. 2.2.

2.1.2. Установка прав доступа к карточке документа
Права доступа к документу состоят из основных и расширенных. Основные права доступа назначаются сотрудникам, выполняющим какие-либо роли в документе автоматически (подробности в п. 1.2.2.).

Расширенные права (чтение и полный доступ) задаются администратором или автором документа. Если Вы являетесь автором документа, то щелкните на значке [image: image13.png]


 напротив нужного документа в списке (Рис. 7.), в противном случае значок будет не активным.
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Рис. 7.

Появится окно Разрешения для документа (Рис. 8.):
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Рис. 8.

Буквами А, П, С, Р, И обозначены роли сотрудников в документе, буквами F и R – полный доступ и чтение соответственно.

По умолчанию расширенные права доступа к карточке документа наследуются от папки, в которой находится карточка. Для добавления или изменения списка сотрудников, имеющих доступ к карточке документа необходимо отключить наследование, щелкнув на переключателе Задать индивидуально. Нажмите на кнопку Изменить (Рис. 9.):
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Рис. 9.

В дереве штатной структуры предприятий отметьте галочками предприятия, подразделения и штатные единицы которые должны иметь право доступа к карточке документа. Щелкните на названии предприятия/подразделения/штатной единицы и в правом блоке Права доступа появится выбор: Чтение или Редактирование (Полный доступ). Выберите тип доступа и нажмите на кнопку Сохранить или Закрыть для отмены.

Права доступа подразделениям или штатным единицам по умолчанию наследуются от вышестоящих. Для отмены наследования уберите галочку с вышестоящего подразделения или предприятия и задайте права доступа индивидуально для каждого объекта.

2.2. Работа карточкой документа

Для входа в карточку документа щелкните на ее номере или содержании в списке документов. Если это не возможно, то Вы не обладаете правами доступа к документу. Для предоставления прав доступа Вы можете обратиться к администратору или автору документа.
Карточка документа может содержать вкладки:

· Основные сведения – содержит основные, дополнительные поля и иерархию вложенных документов (подробности в п. 2.2.1);

· Файлы – содержит прикрепленные файлы с возможностью загрузки (подробности в п. 2.2.1.);

· Получатели – содержит список получателей документа (подробности в п. 2.2.2.)

· Согласование -  содержит список согласующих по документу, сроки согласования и дату согласования (подробности в п. 2.2.3.);

· Исполнение – содержит список исполнителей по документу, автора резолюции, сами резолюции и ответы исполнителей, а также сроки и даты фактического исполнения.

Ниже вкладок расположены кнопки, состав которых может меняться в зависимости от статуса документа и роли сотрудника в документе.

2.2.1. Основные сведения о документе и прикрепленные файлы
Содержат основные, дополнительные поля и иерархию вложенных документов (Рис. 10.):
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Рис. 10.

Основные поля карточки документа: номер документа, дата документа, тип документа, автор документа, содержание. Регистрационный номер документу присваивается сразу при создании, изменить его может только администратор или делопроизводитель. Автора документа также может изменить только администратор или делопроизводитель.

Состав дополнительных полей определяется типом документа. Поля с типом данных Дата имеют встроенный календарь (Рис. 10. поле Дата автора). Для использования календаря щелкните на поле и выберите нужную дату. Для очистки поля нажмите на кнопку Х справа от поля даты. Поля с типом данных Справочник предоставляют возможность выбрать значение из предложенного списка (Рис. 10. поля Тематика и Вид доставки). Поля с типом данных Сотрудник, Контрагент, Подразделение и т.п. позволяют выбрать сотрудника, подразделение или контрагента из штатной структуры или дерева контрагентов (Рис. 11):
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Рис. 11.

Для выбора объекта щелкните на его названии или фамилии и нажмите на кнопку Закрыть.
Остальные поля выглядят на форме карточки как текстовые и заполняются соответствующим образом.
Статус документа меняется автоматически в зависимости от этапа хода документа, изменять статус вручную может только администратор.
Если в выбранной карточке документа имеются вложенные карточки, то они будут выведены в виде дерева с указанием типа документа. Для перехода в документ из иерархии щелкните на его номере (Рис. 10.).

Для добавления вложенной карточки документа выберите тип документа, если необходимо создать карточку в произвольной папку, установите переключатель Выбрать и нажмите на кнопку Создать. Если переключатель Выбрать был установлен, то появится форма для выбора папки в реестре документов. Выберите папку, щелкнув на ее названии, и подтвердите свой выбор. Карточка вложенного документа будет создана и появится в окне карточки документа вместо исходного.
Возможно прикрепление любых файлов к карточке документа. Для этого перейдите на вкладку Файлы, нажмите на кнопку Обзор и выберите нужный файл (Рис. 12.):
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Рис. 12.

После выбора файла нажмите на кнопку Прикрепить. Произойдет сохранение карточки документа и прикрепление файла к карточке (Рис. 13.):
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Рис. 13.

Вы можете прикрепить к карточке неограниченное количество файлов или удалить прикрепленные, нажав на значок [image: image21.png]


 напротив удаляемого файла.
Внесение изменений в карточку документа происходит по нажатию кнопки Сохранить.

ВНИМАНИЕ! Вкладки Основные сведения и Файлы доступны для редактирования только при статусе карточки документа Редактирование.

2.2.2. Отправка документа на исполнение
Для отправки документа на исполнение Вы можете выбрать руководителя для рассмотрения документа (автора резолюции), который определит исполнителей, выдаст резолюции и назначит сроки. Вы также можете сами выбрать исполнителей и написать им комментарии для исполнения.
Если исполнителей должен определять автор резолюции, то Вы должны его выбрать. Перейдите на вкладку Исполнение и нажмите на кнопку [image: image22.png]


. Откроется штатная структура предприятий, где необходимо выбрать сотрудника. После выбора сотрудника нажмите на кнопку Закрыть (Рис. 14.):
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Рис. 14.

Для сохранения внесенных изменений нажмите на кнопку Сохранить. Появится кнопка На резолюцию. Нажав на нее, документ отправится на резолюцию руководителю, указанному в качестве автора резолюции, при этом статус карточки документа изменится на Отправлен на резолюцию. Если при добавлении или изменении типа документа, карточка которого отправлена на резолюцию, настроена отправка уведомлений по электронной почте, то указанный руководитель получит уведомление по электронной почте о необходимости рассмотрения документа и принятия по нему решения. Карточка документа за исключением вкладки Исполнение перейдет в режим чтения для всех ролей.
Руководитель может войти в карточку документа через ссылку в уведомлении, либо воспользоваться папкой На резолюции функции Мои документы интранет-портала, либо воспользоваться поиском.
Автор резолюции будет видеть следующую картину при входе во вкладку Исполнение карточки документа (Рис. 15.):
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Рис. 15.

После принятия решения по исполнению документа необходимо нажать на кнопку Добавить для выбора исполнителя (Рис. 16.):
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Рис. 16.

Выберите исполнителя, щелкнув на его фамилии в штатной структуре и нажав на кнопку Закрыть. Нажмите на кнопку Резолюция для внесения резолюции выбранному исполнителю и внесите резолюцию (Рис. 17.):
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Рис. 17.
После внесения резолюции нажмите на кнопку Добавить. Выберите контрольный срок, к которому должно быть исполнение и нажмите на кнопку Сохранить. Вы можете добавить еще исполнителей и внести резолюции или удалить исполнителей. По окончании выбора исполнителей и написания резолюций нажмите на кнопку На исполнение. Если при добавлении или изменении типа документа, карточка которого отправлена на исполнение, настроена отправка уведомлений по электронной почте, то указанные исполнители получат уведомления по электронной почте о назначении исполнителем по документу.
Автор резолюции может добавить дополнительную резолюцию исполнителю. Для этого нужно зайти во вкладку Исполнение карточки документа и нажать на кнопку Резолюция напротив нужного исполнителя (Рис. 18.):
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Рис. 18.

Нажмите на кнопку Добавить.

Исполнитель будет видеть следующую картину при входе во вкладку Исполнение карточки документа (Рис. 19.):
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Рис. 19.

Исполнитель читает резолюцию и принимается за исполнение документа. Когда исполнитель будет готов написать ответ, необходимо выбрать состояние исполнения (На исполнении, Исполнено, Отклонено, Отложено) написать ответ. После внесения ответа нажмите на кнопку Сохранить. Содержимое окна обновится (Рис. 20.):
[image: image29.png]OcHoBHEle ceeaenns aitne [

onverme
ABTop pesoniounn: TeHepansHsii Anpextop (Tenepanos M)

Wcnonuutenn
—) e — < S— o< =30 | |
Tragksii Gyxrantep (Caopos C.C.) Vcnonrero v 16112009 14712000 [ X

Cpox:
Pesontounm/Oreersi:

14.11.2009 23:56 =
Mcnonwurens: Ciaopos C C. (Tnasssi Gyxrantep)

Oreer aaw

14.11.2009 23:54

AgTop pesontouun: Tenepanoe U M. (Tesepanshei Anpekrop)

Vawesenne cpoxos - 1511

14.11.2009 23:48

A, - Cauananna 1 (e i . 2
Cocrosme: Wenonkero
Oreer:

& Neuars kapTouKK = Coxpanurs




Рис. 20.

Исполнитель также может дополнить свой ответ.
Автор документа получает уведомление по электронной почте (если настроено) о исполнении документа, знакомится с ответами исполнителей и изменяет статус документа на Исполнен, Исполнен с задержкой, либо Не исполнен (Рис. 21.):
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Рис. 21.

Измените статус документа и нажмите Сохранить.

Таким образом, завершен цикл отправки документа на исполнение.

Возможен вариант, когда автор документа отправляет документ на исполнение без участия руководителя (автора резолюции). Тогда автор документа сам выбирает исполнителей, заносит резолюции и отправляет На исполнение. Дальнейшая работа с такой карточкой документа аналогична.

2.2.3. Отправка документа получателям
Для отправки документа необходимо задать получателей документа в одноименной вкладке (Рис. 22.):
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Рис. 22.

Нажмите на кнопку Добавить и выберите лиц, являющихся получателями документа (Рис. 23.):
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Рис. 23.

После выбора получателей нажмите на кнопку Закрыть и Сохранить для сохранения изменений (Рис. 24.):
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Рис. 24.

Для отправки документа получателю нажмите на кнопку Отправить. Документ изменит статус на Отправлен получателю (Рис. 25.):
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Рис. 25.

2.2.4. Отправка документа получателям с согласованием

Для отправки документа с согласованием необходимо задать маршрут согласования документа во вкладке Согласование (Рис. 26.):
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Рис. 26.

Для добавления согласующего нажмите на кнопку Добавить, выберите согласующих аналогично получателям, укажите крайний срок согласования, нажмите на кнопки Закрыть и Сохранить (Рис. 27.):
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Рис. 27.

Пока документ не отправлен на согласование, Вы можете удалить согласующих или изменить, нажав на значок [image: image37.png]


 или кнопку  [image: image38.png]


 соответственно напротив нужного согласующего.

После выбора согласующих необходимо задать получателей документа (подробности в п. 2.2.3.).

Отправка на электронное согласование происходит по нажатию кнопки Отправить. Статус карточки документа изменится на Согласование.
Согласующие последовательно получат уведомления по электронной почте (если настроено) о необходимости проведения согласования документа. Также можно воспользоваться папкой На согласовании функции Мои документы интранет-портала для поиска документа, подлежащего согласованию.
При входе в карточку документа, подлежащего согласованию, согласующий увидит следующую картину (Рис. 28.):
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Рис. 28.

Ознакомившись с документом, согласующий должен принять решение о согласовании документа, нажав на кнопку Утвердить или Отклонить. При нажатии на кнопку появится поле для ввода резолюции согласующего (Рис. 29.):
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Рис. 29.

Введите резолюцию и нажмите на ту же кнопку еще раз. Если документ прошел данный этап согласования, то он будет отправлен на следующий этап. После положительного согласования на последнем этапе документ будет отправлен получателям и изменит статус на Отправлен получателю. Если документ не был согласован на каком-либо этапе, то согласование сбрасывается, документ возвращается автору в статусе Редактирование. После внесения изменений документ можно повторно отправить на согласование.
2.2.5. Копирование и перемещение карточки документа

Пользователь может скопировать или переместить карточку документа, автором которой он является, в любую доступную по правам доступа папку реестра документов. Для этого необходимо войти в карточку исходного документа и нажать на кнопку Копировать документ или Переместить документ. Появится дерево реестра документов, в котором необходимо выбрать целевую папку (Рис. 30.):
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Рис. 30.

Подтвердите намерения, нажав на кнопку ОК. Карточка документа будет скопирована или перемещена в выбранную папку.

При копировании поля копии карточки документа будут заполнены теми же значениями, получатели будут те же, данные по исполнению и согласованию не копируются, статус копии будет Редактирование. Копирование и перемещение доступно только в статусе Редактирование.
2.2.6. Печать карточки и документа из шаблона
Для печати карточки документа войдите в карточку и нажмите на кнопку Печать карточки. Откроется документ в формате RTF, содержащий все сведения о документе (Рис. 31.):
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Рис. 31.

Если на компьютере пользователя установлена программа Microsoft Word, то карточка откроется в этой программе.

Печать документа из шаблона доступна, если в тип документа загружен шаблон (подробности в п. 1.3.3.). Для печати шаблона нажмите на кнопку Печать документа в карточке. Произойдет замена переменных с названиями полей на их значения.
2.2.7. Удаление карточки документа
Удаление карточки документа возможно только если Вы являетесь автором документа, карточка документа имеет статус Редактирование, если она не содержит вложенных. Для удаления карточки документа войдите в карточку и нажмите на кнопку Удалить. Карточка документа будет удалена.
2.2.8. Посредники в документообороте
Функционал посредничества предусмотрен для выполнения действий одним пользователем с правами другого пользователя. Это может использоваться, например, когда один сотрудник уходит в отпуск, а другой его замещает. В этом случае второй будет являться посредником первого. Посредник имеет точно такие же права в документе, как и исходный сотрудник. Например, посредник получателя документа тоже его получит, посредник согласующего сможет согласовать документ, посредник исполнителя сможет написать ответ за исходного исполнителя и т.д.

Посредники для штатной единицы задаются в функции Структура раздела Персонал роли Администратор при редактировании должности (подробности в Инструкции администратора раздела Персонал).

2.3. Поиск документов

Функция поиска документов доступна во всех ролях раздела Документы. Выберите пункт меню Поиск раздела Документы роли Пользователь. На экране слева появится форма для формирования шаблона поиска документов (Рис. 32.):
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Рис. 32.

Введите шаблон для поиска. Шаблон может содержать:

· Номер карточки документа;

· Содержание документа;

· Период, в котором должна находится дата документа;

· Тип документа;

· Автора документа;

· Одного из получателей документа;

· Одного из согласующих документа;

· Одного из исполнителей по документу;

· Значение одного из дополнительных полей карточки документа;

В шаблоне разрешено использование спецсимволов * и ?.
После ввода шаблона нажмите на кнопку Найти. На экране появится список найденных по заданному шаблону документов (Рис. 33.):
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Рис. 33.

Для просмотра карточки найденного документа щелкните на ее номере или названии.
2.4. Мои документы
Функция Мои документы используется для слежения за документами, в которых сотрудник выполняет какую-либо роль. Выберите пункт меню Мои документы раздела Документы роли Пользователь. Появится список документов, распределенных по папкам: Поступившие, Созданные, На согласовании, Согласованные, На исполнении, Исполненные, Не исполненные, На резолюции (Рис. 34.). Щелкнув на нужной папке можно просмотреть список документов:
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Рис. 34.

Вы можете:

· просмотреть все карточки документов, по которым Вы были получателем (раздел Поступившие);

· просмотреть все карточки документов, по которым Вы были автором (раздел Созданные);

· просмотреть все карточки документов, находящиеся у Вас на согласовании (раздел На согласовании);

· просмотреть все карточки документов, ранее согласованные Вами (раздел Согласованные);

· просмотреть все карточки документов, находящиеся у Вас на исполнении (раздел На исполнении) – для исполнителя;

· просмотреть все карточки документов, ранее исполненные Вами (раздел Исполненные) – для исполнителя;

· просмотреть все карточки документов, не исполненные Вами (раздел Не исполненные) – для исполнителя;

· просмотреть все карточки документов, находящиеся у Вас на рассмотрении для выдачи резолюций (раздел На резолюции) – для руководителя.

Выберите интересующую вас рубрику, щелкнув на ее названии. На экране справа появится список документов. Работа с ними аналогична работе в реестре документов (подробности в п. 2.1.).

Если название рубрики выделено жирным шрифтом и в скобках указано число (Рис. 34.), то в рукбике имеются новые для Вас документы.
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