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1. Общие сведения по работе с программой

Для начала работы необходимо запустить систему, для чего на рабочем столе Windows выполните двойной щелчок левой кнопкой мыши по ярлыку программы. (рис.1).
[image: ]




Рис. 1 – Ярлык программы

В появившемся окне авторизации введите свои учетные данные – логин и пароль, и нажмите кнопку [image: ] (рис.2). Если установить флаг «автоматический вход», то при последующем входе система пароля не запросит.
[image: ]











Рис. 2 – Окно авторизации программы

После нажатия кнопки «Войти» открывается основное рабочее окно системы, которое состоит из следующих основных областей: строка меню, панель инструментов, область каталогов, рабочая область, конструктор фильтров, фильтр по времени.

Внешний вид рабочей области зависит от того, в каком каталоге находится Пользователь в текущий момент.

Все элементы интерфейса взаимосвязаны между собой:
· после определения объекта в области меню каталогов в ее основной рабочей области отображается раздел, соответствующий наименованию выбранного объекта;
· в появившемся разделе Пользователь имеет возможность выполнять все доступные ему операции с элементами данного объекта, для чего необходимо указать элемент в таблице, находящейся в основной рабочей области;
3
· с выбором различных разделов в области меню каталогов изменяется внешний вид и функциональность строки меню системы, а также состав экранных кнопок на панели инструментов.
[image: ]






















Рис. 3 Основное рабочее окно программы

Область каталогов содержит:

· Оповещения – содержит информационные сообщения об изменениях в системе (о получении новых задач, о выполнении задач, назначении контролером и т.д). Непрочитанные оповещения в списке выделяются жирным шрифтом, а их количество указывается рядом с каталогом в круглых скобках. Сами оповещения отображаются в правом нижнем углу экрана, а их количество дублируется в системном трее.
· Документы – содержит электронные журналы, доступные конкретному пользователю. В данном каталоге могут присутствовать журналы для регистрации документов, папки проектов и ссылочный журнал со звездочкой, в который помещаются документы, подготовленные и поступившие данному пользователю. В рабочей области отображаются записи, содержащиеся в выбранной папке.
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· Аналогичным образом отображается содержимое папок каталога «Задачи». Окно задачи содержит основные области: задача, документ, отчеты и на нижней панели кнопки действий для работы с данной задачей. Из задачи также есть возможность открыть регистрационную карточку документа, по которому пришла задача, путем нажатия кнопки «открыть» в правом верхнем углу.
· Маршруты – каталог содержит информацию о маршрутах движения документа.
· Справочники – каталог содержит различные информативные справочники по организации
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2. Работа с документами

Данный каталог содержит журналы документов в соответствии с номенклатурой структурного подразделения пользователя. Документ имеет свою регистрационную карточку, которая отражает краткую информацию по документу.

2.1 Создание ответного/инициативного документа

Для внесения в систему ответного /инициативного документа необходимо подготовить файл документа (группу файлов) используя все доступные вам текстовые и графические редакторы.

После этого необходимо зайти в Систему, открыть каталог в который необходимо внести проект документа и нажать кнопку [image: ] (рис. 4).
[image: ]




















Рис. 4 Создание карточки документа

· открывшейся регистрационной карточке, заполнить все реквизиты и прикрепить файлы документ, нажав кнопку [image: ] (рис. 5).
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Рис. 5 Карточка документа

Также в Системе есть возможность ограничения доступа к файлам (рис. 5, Действие 3). После внесения всей необходимой информации, нажмите кнопку [image: ]. Документ зарегистрирован в системе.

Система позволяет устанавливать связи между карточками документов. Свяжем карточку нашего проекта исходящего документа с входящим, на который дается ответ. Для этого зайдите в карточку исходящего документа, откройте вкладку «Связанные документы», нажмите кнопку [image: ] (рис. 6). Выберите необходимый документ, нажмите [image: ], далее система запросит тип связи, выберите необходимый, в нашем случае «Ответ на» (рис. 7). Нажмите [image: ] Связь между двумя карточками установлена.
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Рис. 6 Добавление связи к документу
[image: ]









Рис. 7 Выбор вида связи документов

Затем документ необходимо отправить на подписание и регистрацию. Подробнее см. п.3.2
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3. Задачи

Все поручения по документам, адресованные пользователю, помещаются в папку «Активные» каталога «Задачи». В скобках справа от названия папки указывается количество неисполненных задач. (рис. 8)
[image: ]











Рис.8 Внешний вид каталога задачи

· Активные – содержит задачи, которые поступили Пользователю на исполнение и еще не были исполнены.
· Поступившие - содержат список задач, которые поступили Пользователю для исполнения.
· Отправленные – содержит список задач, которые Пользователь послал на исполнение.
· На контроле – содержит задачи, в которых данный Пользователь назначен контролером.
· Задачи подразделения – все задачи подразделения, в котором состоит пользователь.
· Все задачи – содержит все задачи Пользователя.

При поступлении новой задачи система направляет пользователю соответствующее оповещение.

Ознакомиться с поручением можно как в папке «Активные задачи», так и открыв оповещение.

3.1 Исполнение поступившей задачи

Ознакомиться с поручением можно как в папке «Активные задачи», так и открыв оповещение.(рис. 9)
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Рис. 9 Активные задачи

В открывшемся окне задачи указан тип действия, отправитель задачи, установленный срок исполнения и контролер (рис. 10), также можно:

· Ознакомиться с поступившим документом нажав двойным щелчком по файлу;  Ознакомиться с текстом резолюции Руководителя в поле Описание.
· Перейти на регистрационную карточку документа, нажав кнопку[image: ].
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Рис.10 Окно работы с задачей

Слева внизу окна расположены кнопки, позволяющие работать с задачей:

· Исполнить – при ее нажатии может открыться окно (рис. 11) для внесения отчета текстом, прикреплением файла и прикреплением карточки документа из программы. Если Вам была поставлена задача, где необходимо было предоставить ответный документ, вам необходимо прикрепить файл документа либо его карточку при закрытии соответствующей задачи (рис. 12). Подробнее см. ниже

· Отклонить – при её нажатии может открыться окно отклонения задачи, в нем необходимо написать причину отклонения, прикрепить документ-основание либо карточку документа из Системы для обоснования причины (рис.11).

· Перенаправить – при нажатии на эту кнопку откроется окно создания задачи. В нем необходимо будет указать кому задача будет перенаправлена. Если по задаче был выставлен срок исполнения, при ее перенаправлении Вы не сможете выставить срок более, чем указан в вашей задаче.

· В работе – кнопка позволяет переместить документ в категорию задач «В работе», раздела «Задачи».
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Рис. 11 Окно отчета по исполнению/отклонению задачи

Рассмотрим подробнее заполнение полей окна «Отчет»:

· Ввести текст отчета (рис. 11, Действие 1);

· Добавить карточку документа, уже зарегистрированного в Системе (рис. 11, Действие 2). Для нажмите кнопку [image: ], в открывшемся окне (рис. 11) Выберите журнал с карточкой документа, затем саму карточку и нажмите кнопку [image: ].
[image: ]















Рис. 12 Окно выбора карточки документа
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· Для добавления файла документов нажмите кнопку [image: ] и в открывшемся диалоге Windows выберите нужные файлы и нажмите кнопку [image: ].
После заполнения всех полей отчета нажмите кнопку [image: ] для закрытия задачи и отправки вашего отчета пользователю, указанному в поле «Получатель отчета».

3.2 Подписание отчетного/инициативного документа

Для того чтобы подписать документ необходимо создать задачу по документу.

Для подписания документа самостоятельно (например, докладные записки подписываются исполнителем, который готовит проект внутреннего документа самостоятельно). Для этого необходимо нажать кнопку [image: ] (рис. 13).
[image: ]




















Рис. 13 Подписание документа

Для того чтобы создать задачу на подписание проекта документа, необходимо выбрать Создать задачу → На подписание (рис. 14).
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Рис. 14 Создание задачи на подписание документа

· открывшемся окне, заполнить необходимые поля (поля, отмеченные красной звездочкой, обязательные для заполнения) и нажать кнопку[image: ] (рис. 15). Задача будет отправлена указанным пользователям на подписание.
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Рис. 15 Окно создания задачи

После того, как документ был подписан руководителем, его необходимо отправить на регистрацию делопроизводителю. Для этого создайте задачу «На регистрацию». Процесс создания данной задачи аналогичен созданию задачи на подписание, разница лишь в выбранном типе действия (рис. 16)
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Рис. 16 Окно создания задачи

После того, как Делопроизводитель зарегистрирует документ, между документами устанавливается связь, которую можно отследить на вкладке Связанные документы регистрационной карточки. Делопроизводитель данную связь видит в журнале Исходящая корреспонденция, Исполнитель – в журнале Проекты исходящих документов (рис. 17).
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Рис.17 Просмотр связанных документов
























17


image6.jpeg
‘SMBusiness. Mawens kmenra | -

Monssosarens Bug Vncrpymesmsi [okymesmsi Orwersr Tebnuua  Hacrpoiicn  Mowouss
ﬂynanmb =3 Pesmernponars | | Konmposats - * Mposepus noanucu
MpoekThl ncxoasleli KOppecnoHAeHLUN
Monce: 3 Bevounrs gunsp -
fon... | Kop... pw... |Kpa... [N Kom.. 07 Cro... [Moa... ... Bua ... Kor-
Ve Ko Tecr. 8T 1 06052017 Mowa Yen..  Mue.. 0
(%) KorcTpycrop dunsTpa.
Beero:1/1 Bes orparumenii e "
Crpywryproe nopasaeneriue: Ncnonsurens 1 ol Online . O6rozwms





image7.jpeg
0 Acasurs... -




image8.jpeg
on:

[10.05.2017

| goorer

[T astmumn~] 8 crammposern. | & Compnaney | 5 Oncpere -

Crocot gocrasn:

Kon-so mucros
nownoN e

Toarorosun

v

T

o2

Virommnrens 1

o P

[ —

© Obuwshaocryn
e )





image9.jpeg
@ o





image10.jpeg
© Aobasuts.




image11.jpeg
V' Bobpate




image12.jpeg
V' Bobpate




image13.jpeg
e =

Perucrpaorie aase Rormesmes
Per. N&: 116 Lllataperucrpawae: | 06.05.2017 &% Cnocob mocras: | Mcemo 8 Orkpeirs ~ | R Mposepure nognucn -
Koppecrornenr: [Opupnecioe s & [
Yo, ;[ 13 Uoonsuan gara: | 17.05017 il Konso mucros: |1 B tect dooc(S50 Kn):
KpaTkoe Tecraonii aoxyment
conepmanme:
Mpumevarie:
Yposess gocryma
& | © obui socryn
O Orpasmserit nocyn | &y
Aefcram ¢ aoxymesron | CWAO-<oobusm
Tom caan Horep poxyrerta fera Koppecnoaenr  Kparkoe coneprarmie Kypran

% y— r—





image14.jpeg
oo D

Bebepye Tin camu:

Breerra

‘u G ‘ is omen |





image15.jpeg
[ sanaun
[ Bratore@
[§ Acme @)

d, Moctymieuve

[p—

[, varcpone

(L) 3an0um roapasnenesn

| Bce sanaumn




image16.jpeg
Monssosatens 3ageum Oruever Tabmuia  Hacrpoiiku

[E] omonrs | [ Comare | @Y B spatory

Bug  Vincrpymentel

Momous.

L RoxywerTs! noapasaeners

AN — Kawemme

Bara comara +

< 10052017 1.
v 10052017 1...
v 06.05.20171...

W onoseuens (3) AKTUBHbIe
B y— fis R A M ORGP
L Byrpensme aocmenel —

Cosnarens

Venomums g0

20171
15.05.2017 1...
25052017 1...

Aeficrave | Cratyc

[ r=peer—
Vcnon.. Oxunzer ucnomserms
Vcnomw_. Oxunzer wcnomserms

Koncrpyrop dunspa.

Beeroid

Crpysryproe nogpasaenenne: Vicnonurrens 1

]

sl onine+ Oswosu





image17.jpeg
OTKpPBITE




image18.jpeg
3aaasa Ne10ST or
= wcnonmiens] |~ | Aoomer
WABET WnOTHERE 119,07 10.05.2017xonuan oppecnonaens)
Reicrane: icromeme coreron
Cosnarens: | Puscsomtens
5 e
MonyaTens oTueta;  |AefonDoussoaNTENs:
icoo 13-55 85 docx
Yeronrens:  [femuren &
1700 o mw: [ 26 ) (€D rooanewe |

Venomums no: W] [05.06.2017

Onucarvie 32034
icromurens 1
iconurens 2
cnovrens 3 (rnase)

i paccnoTperyis u noaroTos oTseTa
ucroners - 03.06.2017 - OTeT o AoKymeHTy

Cononruren | Comsarmeie sana

Reiicreu o sanave

Oreers

Cosnarens

[ ———

Ocare

O, e.vn 12:03:45 - Uenomerwe ¢ oTeTon enomwens 1

Te

[





image19.jpeg
1 Oncpoms. ~ | @ Yaamums





image20.jpeg
& Busop, g El

Hopran 2

Mo T -
e d
- >
" = T T T
- T p————(— m—

Beero:0/1

© Cosnars rosuii





image21.jpeg
0 Aoasu.




image22.jpeg




image23.jpeg
| Borywerr (Tpoexret voxogses

Perucrpavo e e Hoyens:
Per. Ne: | g9/Tpoexr. or: 06.05.2017 3 Onepems = | R Mposepurs noanmcy | [ Bepeun baiina | B Coepryrs
Bua nokymenTa: MUcsMO. Crioco§ aoctaswu: | Mouta s Tun Aata
Konuecrso [ Kon-so mctos o ~ @5 Tecroswiii Aokyme...
= nEEES 2 veromamens 1 06.05.2017 15:2407
Koppecriowgen: |Opumieckoe mauo1;
KpaTkoe ' Tectoseiit AokymenT
conepmane:
Noarvcan: [enomaens © &
Mpumesahme:
Moarorosn [rg—
[Menonmrens 1 & © Ouwit octyn
[ ——— © Orparemaii ocryn &
e | Comarvie noxmetos | Achcram ¢ asxyvenon | QWA <oobuierin
(i Comems sagasy = | [ Vepapumn sagau | (5 cropraposars s~ 4 Mow ssaan
orer ) Cosnarems Vierommens oo nenomerin | O Reicrane Texun crarye
1o 060520171524  Ucomumens 1(Crpycr... [enonpoisomuTens Tipowy 3apervicTpipos... Peructpauys Owvinaer nenomerus
| Pesasruposars ‘x Sapurs |

& e - 0030 |

e





image24.jpeg
or: 06052017

~ | 8 Nposepurs nogrcn | B Beponn daina | B Coepayre Y

Croco gocramer: ovra

T aara

i § 2 eromamem 1 06052017 152407
&
Toanwcan: [cnonerres 1. &
Moo
| orercon Yoosem socryna
& © O6uwit socrym.
| O oparsnersii socrm &
3ans | co aoxmerrss | Aedcrous < aoxmenton | CHIO <coobusems
[ Vepapounsaga %) cnopmuposars e~ £ Monsazaun
T Mycomsno wapupyry Coumrers Veromarrers oo romens O Adcme Tewmicarye

% Haowaxounenne
"» Hacornacosanme

By p—

% Aopesonoium

" Haucnamseme bes croers
ST ——
5 Haxoppecnuposry

& Haperncrpsiano

® Hapoonoun

Veromarrens 1 (CTpT... Aeorporssomuens ..





image25.jpeg




image26.jpeg
Hosa:

e
CTATYC: Homas

Refcrae: * oarcame

Cosnarens: | Womomsrens |

Nonysarens orsera: *

Uerorearrens:

s venonrwrens: ||

Korrponepsi:

vieromms go: [ |

] [

[mam |

Kaxai| Heaens

| Oncarme sanawn
| Mooy noamcars npoexr aokyera.

| Oxorsame sazae |

Boxymert

Bt e e——————

Tecrosein aokyrenT

on Pasmep

Tecrosein aokymen.doox 450K5

I
}\ ) Cosnarems T





image27.jpeg
Boxymest

on: 0605.2017

L]

Orepurrs = | B Mpoeepurs nonncn | [ Bepenn daitns | B Coepryrs

Crocof socrasor: Mowra

=

Kanso mcros -
s

n =
1= Tecrossiii poxyme...
2 voonarem 1 06052017 15:2407

Refcrons ¢ aveymenton | CMAO<oofuiens |

) Vepaponasagas | [ ncnopruposare s -

Tycrwme no mapwipyry

Ha camaxomnenme

Ha nognmcanme

Ha cornacosare

I coenerns

Ao pesonoun

Ha wenonmenne 6es orvers
Ha nenonente ¢ orueron

Ha xoppermmposky

Cosarers Vierommens
Venonamrens 1 (CTpYT... Aenorposssoaiens ..

Cposionsens  Oncarve





image28.jpeg
Pervcrpaoe Aase
Per. No: | 53/Mpoexr

B sokymenta: | Mcsto

o mucros: 1

or: 06.05.2017 E

Bocmetas

g Orcpairs ~ | & Mposepurs noannc

[ Bepoun daiina

G Coepryre 9

Crocofs gocramor: | MoxTa

Kon-so mucron
rowunoweri: 0

Koppecrongerr: [Boapmeckoe nauol.

Kparkoe | Tecrossii AoKyMexT
coneparme:

Noanucan: [Venomwrens

Momesare:

o T
~ 0 Tecroswii gokyment....

R voonren 1

o2

06.05.2017 15:2407

Yposer goctyna

© Obuw aocTyn
O Orpasmsereit aocryn &

eficran c no)

Tora
10.05.2017

Tecrosuii AokymerT

pran
Viexonsuas xoppecronnery

P —

2 peancrposars || 3mgae





image1.jpeg




image2.jpeg




image3.jpeg




image4.jpeg
MeHio nporpammbl Makensb ynpasnexus

" Meusiess Navers cover O S

|

Monesosarens  Bua_ Vincrpymenmoi [loxyuermsi  Orseri  Tabnuua  Hacrporicn  Mowouss

3 Benrounrs punetp

onsuas KoppeCToNaeLI
Vexonsuas KoppecronaerLi
Per.vo... flava per... Koppecnongent Kparcoe coneprare. VexNe | Moxonsuas aar.
Konarauposoueie yaocToseperts
L. Opauierus rpaxasH 1 I0puaIHEcIX AL

. Mposcrui oxonauel Koppecnonaertsin

+ @ Cucremaobuena
pr—
[® Apor Aoxymenron

S8 Kanenaaps

e |

Obnacts kaTanoros Koncmpykrop Paboyas obnactb ®UAbTP MO BpeMeHn
bunbTpoB

Cryx6a 10Y: flenonponssoanens





image5.jpeg




