
Правила работы в системе ЭДО

1. Сотрулник обязан обеспечить конфиденци€rльность полученной ПЭП, то
есть не передавать ПЭП другим лицам, не хранить ПЭП в общедоступных
местах, блокировать/выключать компьютер при отсутствии на рабочем
месте.

2. Система ЭДО должна быть активна на рабочем месте сотрудника в течение

З. Поставленные в Э.ЩО задачи (ознакомление, исполнение, согласование,

рассмотрение) должны выполняться в установленныЙ в конкретноЙ задаче
срок.

4. При отсутствии сотрудника на рабочем месте (отпуск, болезнь) его задачи
исполняет вышестоящий руководитель либо сотрудник, которому были
делегированы полномочия отсутствующего сотрудника.

5. ,.Щоведением организационной-распорядительной документации до
подчиненных осуществляет руководитель, имеющий доступ в ЭЩО.

Приложение 2

к приказу о,r rчL,,Lдекабря 202З Nэ ///'
О ввоDе в эксrшуаmацuю сl,лсmемы элекmронноzо Dокуменmообороmа

всего рабочего дня.
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Приложение 3

к приказу оr rJ,lд"кабря 2ОZЗ Xs ///'
О BBode в эксплуаmацuло сuсmедrы элекmронt|оzо dокулtенmообороmа
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Инструкция по работе в ЭЩО

1. Запуск системы
Система запускается из главного меню операционной системы
или ярлыка на рабочем столе. В появившемся окне нужно выбрать
информационную базу к.ЩокументообороD), нажать кнопку
<1С:Предприятие), ввести учетные данные (ПЭП) и нажать кнопку (ОК).

2. Общий вид системы

00

'|J!

КаК правило, на начальноЙ 1e : росинФормдгротЕХ i Документооборот КОРП, редакц

странице отображено левое меню и
Начальная страница

Ф
дашборды для быстрого доступа.

Пункт меню Щокументы
предн€вначен для создания и
просмотра документов р€lзличного
вида.

Пункт меню Совместная работа
преднu}значен для выполнения и
постановки задач.

Пункт меню Настройки позволяет
пользователю редактировать
внешний вид системы, состав
дашОордов.

Просроченные

0
несколько вариантов выполнения
одного и того же действия. В
настоящей инструкции описан один из способов, наиболее подходящий.
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З. Смена пароля

lля смены пароля нужно выбрать пункт
пароля.

меню Настройка, раздел Смена

@
Уведомлвния

Частые вопросы;t Настройка

4. Выполнение задач

отчеты и

написать отзыв

обо мнв

Персонапьные настойки

РФ спщ нФfr )

Деrуffi Ф
lhщrМtш
hWш С)ф

Работа с задачами выполняется в пункте меню Совместная работа, р€вдел
Задачи мне, или с нач€шьной страницы.

[rоl керопрляrNя

Я редапярую

В списке задач начертанием bold выделены не принятые в рабоry задачи.
Просроченные задачи выделены красным цветом шрифта. Список задач может
быть настроен пользователем самостоятельно.
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4. 1.Задача на ознакомление

tl]ьш -try-

tlitЕrF
rqD,ж

л

Как правило, задачи на ознакомление не имеют срока, создаются по

резолюции руководителя - (учесть в работе)), (для сведения>>. Необходимо
изучить документы, вложенные в задачу и нажать кнопку ((ознакомился).

Задача, а, следовательно, и вложенные документы, останется доступной в

списке Мои задачи, но сменит состояние на ((Выполнена).

4.2.Задача на исполнение
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Задачу на исполнение необходимо принять в работу, ввести комментарий и,
при н€Lличии, прикрепить документы, подтверждающие исполнение.

Нажать кнопку <Выполнена)).

4.З.Задача на согласование

ФмТЕff(М

,bkfufu,Meiful

СрlФ-Е

ii;; i: ь_
l ll--- 
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Необходимо изучить представленные документы, нажать кнопку
Согласовано, в случае согласия с представленными документами, в случае не
согласия в поле комментарий внести замечания в соответствии с

функционallrьными обязанностями и нажать кнопку ((Не согласовано).

Щокументы вернутся инициатору на корректировку и весь процесс

io

согласов ания булет повторен.
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5. Контроль задач подчиненных

В пункте меню Совместная работа можцо просмотреть (в том числе с
использованием автоматической фильтрации) задачи подчиненных.

.i,:l 3цаfl.|Ф.ж
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6. Создание документов

Работа с документами выполняется в пункте меню,,Щокументы.

Инструкци

Катеrоряи

Контрагвнтu

отчатu

Первдача деп в архив

Упrчтохвнио дел

Соадать

.QoxyroKT

Коктраrcl{r

Сервис

Доповrнтвльннэ обработtоt

Поиск до<умонтоз н фаf,лоэ

flолнотоrстовнй поиск

Гlроверка заrрухенных яанrнх

,Щля создания документа нужно выбрать р€вдел Мои документы.

j .Qохументы

Воrросы деятаrrьносrи

flела (тома)

Журlал перодачи

Затем нажать кнопку Создать.
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Выбрать вид документа и нажать кнопку Создать.

ГФ-i Г;;;;;l;;;;l aф;Б-l

] мф.ffiфlф)
М.ФФ{ща}2
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Заполнить поля документа (красным подчеркнуты
закладке Файлы прикрепить нужные, если есть
заполнить поля в ней.

обязательные поля),
закJIадка Свойства,

на
то

Нажать кнопку Записать и закрыть.

.q ,,, t, . ,, ,,,, ,
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7. Регистрация документов

После создания документа необходима его регистрация. ,Щоступ к функции
регистрации (кнопка Зарегистрировать в карточке документа), доступна
пользователям с ролью .Щелопроизводитель.

Если данные кнопка активна, то для регистрации документа нужно ее нажать.
Нумерация документов происходит автоматически по установленным

i:
. n)Фfrr iСryаF@Ф

8. Постановка задач

Система позволяет создать как отдельную задачу' так и задачу на основании
документа.

Щля создании задачи на основании документа нужно в карточке документа
нажать кнопку Отправить и выбрать нужный процесс.
ic _=

-, ,t- Дйувт(щ)
М !F Хр.в

cфr. iч:,ýl.ёф;iф. ;ý"й.,

"*"* ._,", __ ,
8Ф i,,'."..'.'_'
щg|:!+
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ts Мон доку1,1енты (1)

Выберите вариант для отправки
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,,Щля выходаиз системы необходимо в правом верхнем углу в меню выбрать

.Щля определенного вида документов процесс обработки (совокупность задач)
запускаются автоматически после сохранения или регистрации.

9. Выход из системы

Нflальная страница Моро5ова Нaталья Випоровна

b.tWщ-

Зцачх ol меня

00

Моя доiумецтыi 1

000

1 0

пункт Завершить работу.
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