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Требования настоящего регламента распространяются на все сферы деятельности, затрагивающие документооборот и делопроизводство в медицинских учреждениях Департамента здравоохранения Ханты – Мансийского автономного округа – Югры (далее по тексту - Учреждение).
Регламент определяет порядок движения документооборота в Учреждении, согласования проектов документов, технических заданий, обращений граждан в системе электронного документооборота «Дело» (далее по тексту СЭД Дело).
Целью разработки настоящего регламента является реализация оптимизации работы с документами путем перехода на безбумажную технологию. Повышение качества разрабатываемой выходной документации, сокращения времени ее прохождения на всех этапах жизненного цикла, минимизации рисков, ошибок в разработке, согласовании проектов в Учреждении.  
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Настоящий Регламент определяет порядок прохождения входящей и исходящей корреспонденции в Учреждении.
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Требования и правила настоящего Регламента распространяются на все категории работников Учреждения.
Настоящий регламент описывает этапы жизненного цикла документа в СЭД Дело: разработка документов, согласование (визирование), утверждение, регистрация документов, полученных по всем каналам связи, прием документов на архивное хранение.
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Регламент разработан на основании требований и рекомендаций, по правилам ведения делопроизводства документов Российской Федерации, внутренних локально – нормативных актов, инструкции по делопроизводству в Учреждении, регламента по использованию технических программных комплексов в повседневной деятельности структурных подразделений в рамках осуществления межструктурного взаимодействия.
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Настоящий регламент проходит обязательную процедуру согласования с юридическим отделом Учреждения, разработчиками программного обеспечения (далее по тексту – ПО) и утверждается директором Учреждения в порядке, определенном инструкцией по делопроизводству в Учреждении.
Изменения, дополнения в настоящий регламент вносятся письменной инициативой работников Учреждения на основании (обосновании) необходимости изменения процессов, описанных в настоящем регламенте и проходят отдельную процедуру согласования и утверждения.
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	Сокращение
	Обозначение сокращенного наименования

	СЭД ДЕЛО
	Система электронного документооборота «Дело»

	СЭВ
	Сервер электронного взаимодействия

	ПД
	Пакет документов

	ТЗ
	Техническое задание

	РКПД
	Регистрационная карта проекта документа

	ПП СЭВ 
	Поступившая по сервер электронного взаимодействия

	РК
	Регистрационная карта

	ЭЦП
	Электронно-цифровая подпись

	ФЗ
	Федеральный закон

	БУ
	Бюджетное учреждение

	ПО
	Программное обеспечение
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Работники Учреждения, несут дисциплинарную ответственность за ненадлежащее исполнение или неисполнение требований настоящего Регламента. 
3.1. Ответственность за определение списка визирующих (согласующих работников структурных подразделений Учреждения) несёт инициатор проекта документа.
3.2. Ответственность за соблюдение сроков согласования проекта документа, ПД ТЗ и качество его проверки по компетентности вопросов (отдельных пунктов) согласования несёт визирующий.
3.3. Работники общего отдела отвечают за:
· приём документов на регистрацию;
· регистрацию документов, полученных по всем каналам связи;
· доведение документа до исполнителя;
· контроль ознакомления исполнителем;
· списание документов в дело;
· визирование РКПД;
· передача документов на подпись директору;
· контроль исполнения;
· соблюдение порядка разработки документов в соответствии с утвержденными формами документов в Учреждении.

3.4. Требования, предъявляемые к работникам, принимающим участие во внутреннем документообороте:
· соблюдение форм и правил оформления документов;
· своевременное направление документов на регистрацию;
· своевременное ознакомление и исполнение поручений, резолюций.
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Контроль исполнения требований настоящего Регламента осуществляют начальник общего отдела, руководители структурных подразделений, заместители директора, директор Учреждения.
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Состав регламента

1. Корреспонденция/виды носителей информации.
В Учреждении обрабатывается входящая корреспонденция, полученная на двух видах носителей информации: бумажные и электронные.
1.1. Корреспонденция, поступившая в Учреждение на бумажном носителе информации.
1.1.1. Корреспонденция на бумажных носителях информации поступает по двум каналам связи: 
· отделение почтовой связи;
· курьером Учреждения.
Корреспонденция на бумажных носителях информации принимается делопроизводителем общего отдела Учреждения и регистрируется в журнале «Книга учета поступивших пакетов и документов».
2. Исключением являются документы для служебного пользования (далее по тексту – ДСП). Документы ДСП регистрируются в журнале «Журнал учета документов для служебного пользования». 
2.1. Корреспонденция, поступившая в Учреждение в виде электронного документа.
2.1.1. Электронные документы поступают в Учреждение по следующим каналам связи: 
· внутренний документооборот (СЭД Дело); 
· электронная почта (Outlook) или по согласованию с разработчиком ПО;
· сервер электронного взаимодействия (далее по тексту – СЭВ). 
При поступлении электронных документов, обязательно проверяется наличие электронной подписи руководителя Учреждения (корреспондента). 
Корреспонденция, поступившая по любым каналам связи в виде электронного образа документа обрабатывается без проверки наличия электронной подписи.
2.1.2. Электронный документ, направленный в Учреждение по СЭВ, поступает в картотеку Учреждения, и ему автоматически присваивается порядковый входящий номер Учреждения.
2.1.3. Электронный документ, направленный в Учреждение по внутреннему документообороту, поступает в кабинет с наименованием уникального кода Учреждении, где обрабатывается делопроизводителем общего отдела Учреждения.
2.1.4.  Электронный документ, направленный по средствам электронной почты. Обрабатывается в полуавтоматическом режиме, посредством СЭД Дело. Для работы с электронной почтой необходима настойка пользователя по согласованию СЭД Дело с программой Outlook.
3. Регистрация входящих документов.
Документы регистрируется делопроизводителем общего отдела Учреждения по средствам СЭД Дело. 
Регистрация корреспонденции, поступившей на бумажных носителях информации, производится через средства сканирования документа в электронную регистрационную карту СЭД Дело.
2.1. Регистрация электронных документов осуществляется по четырем видам регистрации: 
· регистрация по электронной почте;
· регистрация по внутреннему документообороту;
· регистрация по СЭВ;
· регистрация по ПП СЭВ.
2.1.1. Регистрация корреспонденции, поступившей в Учреждение по электронной почте включает в себя перенос электронного документа или электронной копии документа в электронную регистрационную карту СЭД «Дело».
2.1.2. Регистрация корреспонденции, поступившей в Учреждение по внутреннему документообороту производится из папки с уникальным кодом, путем создания связанного документа, определенной группы документов.
2.1.3. Регистрация корреспонденции, поступившей в Учреждение по СЭВ производится программой автоматически. Делопроизводитель общего отдела направляет электронный документ на руководителя через СЭД. Документы, не требующие рассмотрения руководства, передаются руководителям структурных подразделений Учреждения через СЭД Дело в соответствии с вопросами (компетенциями) в части их касающихся. 
2.1.4. Регистрация электронных документов ПП СЭВ. Особенностью ПП СЭВ является, то что вся входящая корреспонденция, не регистрируется автоматически, в следствии наличия программных ошибок или отсутствия определенной группы документов в программе СЭД Дело Учреждения.
3. Направление документа на резолюцию руководителя Учреждения по средствам ПО СЭД Дело.
В регистрацию входящей корреспонденции входит доведение документа до руководителя Учреждения для резолюции и определения исполнителя. Электронные и электронный копии документов направляются через функцию «Адресат» в программе СЭД «Дело».
Документы, не требующие рассмотрения руководства (ответы на запрос), передаются руководителям структурных подразделений Учреждения в соответствии с вопросами в части их касающихся. Корреспонденция, полученная на бумажных носителях информации (финансовые документы) передаются под подпись о получении по журналу «Журнал передачи документации структурным подразделениям»
3.1. Направленные на руководителя документы, попадают в кабинет руководителя для резолюции. 
Существует два принципа работы с кабинетом руководителя:
- работу из кабинета осуществляет секретарь руководителя (помощник);
- работу из кабинета осуществляет непосредственно руководитель.
3.1.1. Работа секретаря с кабинетом руководителя заключается в предоставлении бумажного перечня поступивших документов на бумажном носителе информации (распечатанного на принтере), для рассмотрения, определения исполнителя и наложения резолюции. После рассмотрения документов и расписания резолюции на бумажном перечне, секретарь вводит резолюцию руководителя Учреждения от его имени и ставит документ на контроль (если руководителем была наложена соответствующая резолюция). 
3.1.2. Руководитель Учреждения лично рассматривает поступившие документы, вводит резолюцию и ставит (при необходимости) на контроль. 
4.       Порядок регистрации и отправления исходящих документов.
4.1.    Для унификации разрабатываемой в Учреждении документации, порядка ее систематизации, сокращения времени ее прохождения на всех этапах жизненного цикла и реализации в Учреждении, введена система визирования (согласования) проектов документов по средствам СЭД Дело.
Документы структурных подразделений: «отдел бухгалтерского учета», «планово-экономический отдел», «отдел кадров», «юридический отдел» и «контрактная служба» не проходят согласования и визирование по средствам СЭД Дело, в связи с содержанием конфиденциальной информации и спецификой организации и ведения делопроизводства в данных структурных подразделениях.
4.2. Все проекты электронных документов, разработанные в структурных подразделениях Учреждения, проходят обязательную регистрацию в СЭД Дело – Web в функции «Регистрация проекта документа» и проходят обязательный порядок:
· согласования (визирования); 
· утверждения и подписания электронной подписью.
  - направление проекта на регистрацию делопроизводителю Учреждения. 
4.2.1. Список визирующих создается исполнителем документа на основании перечня компетенций структурных подразделений (Регламент межструктурного взаимодействия), в чью компетенцию входит рассмотрение вопросов, представленных в проекте документа (от 21 января 2016г. Пр. 19). 
4.2.1.2. Согласование проекта документа оформляется визой согласования документа - реквизитом, указывающим на согласие (или не согласием) должностного лица с содержанием документа.
4.2.2.   Проект документа, прошедший визирование (согласование), направляется на подпись. Подпись проекта документа в СЭД Дело осуществляется – директором Учреждения, лицом его замещающим или уполномоченным лицом, согласно приказу о делегировании части полномочий подписи определенных видов документов с применением электронной подписи.
4.2.3. Подписанный проект документ исполнитель самостоятельно направляет на регистрацию в общий отдел Учреждения. Исполнитель несет персональную ответственность за своевременное направление документа на регистрацию.
5. Регистрация проекта документа.
5.1. Перед регистрацией документа, поступившего на отправку, делопроизводитель повторно проверяет правильность его оформления:
- соответствие утвержденным формам документа, подпись, необходимые визы и сведения об исполнителе;
- номера и даты документа, на который дается ответ.
5.2. Регистрация проекта документа включает в себя внесение реквизитов в электронный документ и направление в адрес организации, указанной в проекте документа.
Регистрация исходящего бумажного документа происходит посредством сканирования документа в электронную регистрационную карту СЭД Дело. Направление бумажного документа осуществляется по двум каналам связи: 
- отделение почтовой связи;
- курьером Учреждения.
Учет передачи документов по вышеперечисленным каналам связи ведется в журнале: «Для сдачи пакетов и документов Учреждения»
5.2.1. Направление электронного документа осуществляется по СЭВ организациям – участникам СЭВ.
 5.2.2. Направление электронного документа по внутреннему документообороту направляется на медицинские организации.
5.2.3. Электронные документов по электронной почте направляются организациям, не имеющим в распоряжении программный продукт «СЭД «Дело»
6. Списание документов в дело
6.1. В Учреждении в каждом структурном подразделении формируется номенклатура дел.
Структурные подразделения Учреждения представляют выписку из номенклатуры дел с итоговой записью в общий отдел Учреждения.
6.2. По истечению календарного года проводится подготовка к сдаче в архив всех видов документов, зарегистрированных в Учреждении.
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6.1. [bookmark: _Toc450744643]Руководящие документы

Настоящий регламент по использованию системы электронного документооборота бюджетного учреждения Ханты-Мансийского автономного округа-Югры «Медицинский информационно-аналитический центр» разработан в соответствии с Федеральными законами от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи». Требования к оформлению документов в соответствии с Постановлением Госстандарта России от 03.03. 2003 г. № 65 утверждены и подписаны ГОСТ Р 6.30-2003.
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[bookmark: _Toc447814821][bookmark: _Toc447875043][bookmark: _Toc447875120][bookmark: _Toc450744646]1.1. По внутреннему адресату

Для того чтобы проверить наличие поступивших документов, направленных по внутреннему документообороту, в окне «Дело», нажмите на кнопку «Кабинеты» (рис. 1.1.1). После всплывет окно «Кабинеты» (рис. 1.1.2).


[image: ]
Рисунок 1.1.1 – главное окно программы «Дело»
[image: ]
Рисунок 1.1.2 – окно «Кабинеты»

Обращаем Ваше внимание что при входе в кабинет, необходимо учитывать запись с наименованием кабинета, находящуюся в правом углу окна «Кабинеты». Для проверки наличия поступившей корреспонденции в организацию, в этой записи должен стоять код Вашей организации, зеленым цветом выделены документы, которые еще не просматривали и не обработали (рис. 1.1.3).
[image: ]
Рисунок 1.1.3 – Кабинет с кодом организации

[bookmark: _Toc447814822][bookmark: _Toc447875044][bookmark: _Toc447875121][bookmark: _Toc450744647]1.2. По серверу электронного взаимодействия 

Для того чтобы проверить наличие поступивших документов, направленных по СЭВ, в окне «Дело», нажмите на кнопку «ПОИСК документов и личные папки» (рис. 1.2.1). После всплывет окно «ПОИСК документов и личные папки» (рис.1.2.2). В левой части выбираете «СЭВ». В поле «дата рег. РК» находите надпись «дипазон дат» с треугольником, нажимаете на него, выбираете периуд «Сегодня».
Обращаем Ваше внимание что необходимо учитывать запись с наименованием картотеки, находящуюся в правом углу окна «ПОИСК и личные папки пользователя». Выбираем картотеку Медицинский – информационно аналитический центр. 
Далее чтобы запустить поиск документа нажимаете на значок «Бинокль», находящийся в левом углу, или сочетание клавиш «Ctrl+Enter», после чего всплывет окно: «Найденные документы», где будут все входящие документы в заданный промежуток времени (Рис. 1.2.3).

[image: C:\Users\KolodkinaKV\Desktop\Безымянный 1.png]
Рисунок 1.2.1 – главное окно программы «Дело»

[image: C:\Users\KolodkinaKV\Desktop\Безымянный.png]
Рисунок 1.2.2 – окно «ПОИСК документов и личные папки»
[image: C:\Users\KolodkinaKV\Desktop\Безымянный 1.png]
Рисунок 1.2.3 – результат поиска по СЭВ

[bookmark: _Toc447814823][bookmark: _Toc447875045][bookmark: _Toc447875122][bookmark: _Toc450744648]1.3. По электронной почте

Регистрация (полуавтоматическая)входящих документов с почты возможна только в том случае, если у вас установлен Оutlook. Наличие документов, поступивших по почте можно просмотреть через СЭД «Дело».  В окне «Дело», нажмите на кнопку «РЕГИСТРАЦИЯ документов» (рис. 1.3.1). После всплывет окно «Документы, зарегистрированные за сегодня». Далее нажимаете на кнопку Эл. Почта (рис. 1.3.2).
[image: C:\Users\KolodkinaKV\Desktop\Безымянный 1.png]
Рисунок 1.3.1 – главное окно программы «Дело»

[image: C:\Users\KolodkinaKV\Desktop\Безымянный 2.png]
Рисунок 1.3.2 – выбор электронной почты

	После нажатия на кнопку Эл. Почта откроется окно с входящей документацией (рис. 1.3.3). Двойным щелчком открываете документ, который вы хотите просмотреть.

[image: C:\Users\KolodkinaKV\Desktop\Безымянный 3.png]
Рисунок 1.3.3 – входящие документы

[image: C:\Users\KolodkinaKV\Desktop\Безымянный 4.png]
Рисунок 1.3.4 – просмотр документа


[bookmark: _Toc447814824][bookmark: _Toc447875046][bookmark: _Toc447875123][bookmark: _Toc450744649]1.4. Поступившие по серверу электронного взаимодействия

Для того чтобы проверить наличие поступивших документов ППСЭВ, в окне «Дело», нажмите на кнопку «РЕГИСТРАЦИЯ документов» (рис. 1.4.1). После всплывет окно «Документы, зарегистрированные за сегодня» (рис.1.4.2). 

[image: C:\Users\KolodkinaKV\Desktop\Безымянный 1.png]
Рисунок 1.4.1 – главное окно программы «Дело»

[image: C:\Users\KolodkinaKV\Desktop\Безымянный 1.png]
Рисунок 1.4.2 – выбор «ППСЭВ»

	После нажатия на ПП СЭВ откроется окно «не обработанные по СЭВ» (рис. 1.4.3). Двойным щелчком открываете документ, который вы хотите просмотреть (рис. 1.4.4).

[image: C:\Users\KolodkinaKV\Desktop\Безымянный 2.png]
Рисунок 1.4.3 – окно «Не обработанные сообщения СЭВ»

[image: C:\Users\KolodkinaKV\Desktop\Безымянный 3.png]
Рисунок 1.4.4 – просмотр документа
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После проверки наличия поступившей корреспонденции в организацию для регистрации входящего документа, Вы должны кликнуть левой кнопкой мыши по документу. Далее откроется окно «номер документа, число, Исходящие документы «код организации» (рис. 2.1.1).

[image: ]
Рисунок 2.1.1 – окно «номер документа,
число, Исходящие документы «код организации»

Чтобы преобразовать его во входящий вид документа, нажмите на кнопку «Создать связную РК» (рис. 2.1.2).
[image: ]
Рисунок 2.1.2 – окно «создать связную РК»

После нажатия всплывает окно «Выбор группы нового документа» (рис. 2.1.3)
[image: ]
Рисунок 2.1.3 – окно «выбор группы нового документа»

Где в первом окне Вы должны выбрать свой вид входящего документа и выделить его нажав на него один раз (рис. 2.1.4).
[image: C:\Users\KolodkinaKV\Desktop\Безымянный 1.png]
Рисунок 2.1.4 – окно «выбор группы документа»

Другой важной частью этого окна является окно «Копировать реквизиты», где должны быть отмечены галочки на тех критериях, которые Вам необходимо, но желательно указывать все критерии, и после чего нажмите кнопку выбрать (рис. 2.1.5). 
[image: ]
Рисунок 2.1.5 – окно «копировать реквизиты»

После выполненного действия, всплывет окно «Номер Вашего входящего документа, число, Входящие документы» (рис. 2.1.6).
[image: ]
Рисунок 2.1.6 – окно «Номер Вашего входящего документа,
число, Входящие документы»

Следующее Ваше действие, это направить документ на директора Учреждения, Сделаете Вы это следующим образом: нажмите на графу «Адресаты (0)» (рис. 2.1.7).
[image: ]
Рисунок 2.1.7 – окно «адресаты (0)»

После нажатия, всплывет окно «Адресаты (номер документа) Входящие документы», где необходимо нажать на кнопку «Добавить внутреннего адресата» (рис. 2.1.8).
[image: ]
Рисунок 2.1.8 – окно «добавить внутреннего адресата»

После выполнения вышеуказанного действия, программа откроет справочник организаций (рис. 2.1.9).

[image: ]
Рисунок 2.1.9 – окно «справочник организаций»

Для того чтобы довести документ до директора Учреждения, укажите в поисковой строке необходимую Вам фамилию и нажмите на кнопку «Найти» (или на клавиатуре кнопку «Enter»). Выделив нужную фамилию, нажмите на кнопку «Выбрать» (рис. 2.1.10).
[image: ][image: ]

Рисунок 2.1.10 – выбор должностного лица

Вы должны проставить в графе «Дата» дату направления документа на директора Учреждения (Если этого не сделать, то адресат не увидит документ) (рис. 2.1.11).
[image: ]
Рисунок 2.1.11 – проставление даты

После выполненных действий, Вы сохраняете РК, и программа направляет документ адресату в кабинет.
После того как документ обработан директором Учреждения, документовед(делопроизводитель/секретарь) направляет его на внутреннего исполнителя по программе СЭД «Дело» при помощи функции «Ввод резолюции».  Для того чтобы ввести резолюцию найдите белый лист в правом углу окна и нажмите на него (рис. 2.1.12).

[image: ]
Рисунок 2.1.12 – ввод резолюции

	После нажатия на белый лист, всплывет окно «Резолюция (номер документа) Входящие документы»(рис. 2.1.13).

[image: ]
Рисунок 2.1.13 – окно «Резолюция (номер документа)
Входящие документы»

В верхней части окна найдите «Автор(внутр.)» и в конце строки треугольник. Нажмите на него  и перед вами откроется выбор должностных лиц вашей оргнизации. Среди них нажмите на фамилию директора (рис. 2.1.14). 
[image: ]             [image: ]
Рисунок 2.1.14 – ввод автора (должностного лица)

После ввода автора, ниже есть окошечко. В нем Вы вводите текст поручения руководителя. Например: «Срочно в работу!»; «Для подготовки ответа» и т.д. (рис. 2.1.15).
[image: ]
   Рисунок 2.1.15 – ввод текста поручения

Затем чтобы выбрать исполнителя, найдите ниже белый лист и нажмите на него (рис. 2.1.16).
[image: ]
Рисунок 2.1.16 – выбор внутреннего исполнителя

После нажатия на кнопку белый лист, всплывет окно «Выбор из справочника Подразделения (Должностные лица)»  в нем будут указаны медицинские организации. Среди этих оргнизаций найдите свою оргнизацию и нажмите на нее два раза.
[image: ]
      Рисунок 2.1.17 – окно «Выбор из справочника
Подразделения (Должностные лица)»

	После чего, откроется окно со списком ваших внутренних подразделений (рис. 2.1.18).
[image: ]
      Рисунок 2.1.18 – выбор своей организации

Среди которых вы должны выбрать должностное лицо. Далее вводите в поисковой строке фамилию должностного лица и нажимаете на кнопку «Enter». После, выделяете и нажимаете «Выбрать» или нажимаете два раза (рис. 2.1.19). 
[image: ]
      Рисунок 2.1.19 – выбор своей организации

После нажатия на кнопку (или двойным нажатием) выбранное должностоное лицо автоматически появляется в окне «Исполнители».
Чтобы сохранить РК, нажимаете на кнопку «Сохранить» (рис. 2.1.20).
[image: ]
             Рисунок 2.1.20 – сохранение РК

[bookmark: _Toc447814827][bookmark: _Toc447875049][bookmark: _Toc447875126][bookmark: _Toc450744652]2.2. По серверу электронного взаимодействия

После проверки наличия поступившей корреспонденции в организацию по СЭВ и просмотра документа, для регистрации входящего документа, Вы должны нажать на значок «регистрировать» (рис. 2.2.1). Откроется РК, далее приступаете к заполнению данных. (см. пункт 2.1).
[image: C:\Users\KolodkinaKV\Desktop\Безымянный 3.png]
	         Рисунок 2.2.1 – регистрация

[bookmark: _Toc447814828][bookmark: _Toc447875050][bookmark: _Toc447875127][bookmark: _Toc450744653]2.3. По электронной почте 

После проверки наличия поступившей корреспонденции в организацию по электронной почте и просмотра документа, для регистрации входящего документа, Вы выделяете строку нужного документа (рис. 2.3.1) и выбираете из меню Файл команду Открыть сообщение. Откроется окно с реквизитами выбранного сообщения (Рис. 2.3.2).
[image: Безымянный]
Рис. 2.3.1 -  Список входящих документов

[image: Безымянный 1]
Рис. 2.3.2 -  Реквизиты выбранного сообщения


При необходимости, ознакомьтесь с текстом прикрепленных файлов. Для этого дважды щелкните на значке нужного файла. Откроется окно приложения, с помощью которого данный файл может быть просмотрен.
Чтобы приступить к регистрации документа, щелкните кнопку на панели инструментов окна Сообщение или выберите команды Сообщение, Регистрировать. Откроется окно Выбор группы нового документа (Рис.2.3.3).
 
[image: Безымянный 3]





Рис. 2.3.3 -  Выбор группы документа для регистрации


Чтобы в окне отобразились все группы документов, установите флажок показать все доступные группы документов, расположенный в нижней части окна. В окне отобразится список всех групп документов, разрешенных пользователю для регистрации в текущей картотеке. Выберите нужную группу документов. Откроется окно РК выбранной группы (Рис. 2.3.4).

[image: Безымянный 4]
Рис. 2.3.4 -  Автоматическое заполнение некоторых реквизитов РК

Значения некоторых реквизитов РК будут установлены по умолчанию в соответствии со значениями, указанными в паспорте РК. В поле Доставка будет установлено значение «E-mail». Если к регистрируемому сообщению были прикреплены файлы с текстом документа, эти файлы будут автоматически прикреплены к РК документа. 
При заполнении полей реквизитов, значения которых должны быть выбраны из справочников Список организаций, Граждане и Подразделения проводится проверка на соответствие данных, указанных в паспорте РК, и данных, содержащихся в справочниках Вашей системы. Если в справочниках отсутствуют сведения об указанных в паспорте РК организациях, гражданах или должностных лицах, установленные значения реквизитов РК будут окрашены синим цветом. Если подобные несоответствия будут обнаружены хотя бы в одном из поручений документа, то название раздела Поручения будет выделено красным цветом, а в самом поручении – значения, неподтвержденные справочником – синим. 
Отредактируйте реквизиты, установленные по умолчанию, введите недостающие реквизиты РК и завершите регистрацию документа. 
После завершения регистрации документа пользователь, не выходя из функции Регистрация документов, имеет возможность в течение определенного периода времени просматривать РК этого документа и вносить в нее те или иные изменения, независимо от наличия у него права на редактирование РК в текущей картотеке. 
Чтобы открыть список зарегистрированных документов, закройте все специальные и рабочие окна, которые были открыты при работе с функцией Регистрация документов (в частности, окно Выбор группы нового документа). Останется окно, содержащее перечень документов, зарегистрированных пользователем в определенный период времени (Рис.2.3.5).
Временной интервал, за который должен отображаться список РК, зарегистрированных пользователем, устанавливается в меню Вид→ РК за. 

[image: ]
Рис. 2.3.5– Список зарегистрированных документов за определенный промежуток времени
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После завершения регистрации входящей корреспонденции документовед направляет ее по программе СЭД «Дело» в кабинет директора Учреждения для ввода резолюции в папку «Поступившие». (см. рис. 3.1).
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Рис.3.1- «Кабинет»

Далее с поступившими документами в БУ «Медицинский информационно-аналитический центр» работает секретарь руководителя Учреждения. Работа с папкой «Поступившие» ведется в два этапа: 
1. Вывод всего перечня поступивших документов с основной информацией (с датой исполнения документа, наименованием организации вх. документа и т.д.) и передачи директору Учреждения, для получения резолюций.
2. Ввод резолюции от имени директора и направление на должностное лицо, осуществляющее в Учреждении организацию контроля исполнительности.
Первый этап проходит следующим образом, секретарь открывает папку «поступившие», где будут отражены все поступившие документы (см. рис.3.2).
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Рис.3.2 – Папка «Поступившие»

Далее, так как перечень входящей корреспонденции предоставляется в бумажном виде, секретарь для его распечатки, в правом углу находит пустой квадрат (см. рис.3.3), нажав на него все документы выделятся (см. рис.3.4). Следующим действием будет «Печать» (см. рис.3.5).
[image: ] В основном эти пункты пусты, но иногда присутвуют, отображая резолюцию организации, которая направила документ (От кого резолюция, кому резолюция, и сам текст резолюции)

 В основном эти пункты пусты, но иногда присутвуют, отображая резолюцию организации, которая направила документ (От кого резолюция, кому резолюция, и сам текст резолюции)
директор
Организация, которая направила документ
Организация, которая направила документ

Рис.3.3 – «Пустой квадрат»

[image: ]директор
 В основном эти пункты пусты, но иногда присутвуют, отображая резолюцию организации, которая направила документ (От кого резолюция, кому резолюция, и сам текст резолюции)
Организация, которая направила документ

Рис.3.4 – «Выделение»
[image: ]директор
 В основном эти пункты пусты, но иногда присутвуют, отображая резолюцию организации, которая направила документ (От кого резолюция, кому резолюция, и сам текст резолюции)
Организация, которая направила документ

Рис.3.5 – «Печать»

После нажатия на действие «Печать» в нижней части окна всплывает командная строка, по которой вы можете открыть документ для просмотра, сохранить его на рабочем компьютере. Для просмотра файла нажмите команду «Открыть» (см. рис. 3.6) и перед Вами откроется перечень поступивших документов в файле формата Word (см. рис. 3.7).
[image: ] В основном эти пункты пусты, но иногда присутвуют, отображая резолюцию организации, которая направила документ (От кого резолюция, кому резолюция, и сам текст резолюции)
Организация, которая направила документ

Рис.3.6 – «Открытие перечня»

[image: ]Организация, которая направила документ
Организация, которая направила документ

Рис.3.7 – «Файл формата Word»
В Учреждении этот файл корректируется. В название добавляем «на дату предоставления директору перечня». Столбец «К» переименовываем в «№ п/п». Столбцы «Вид», «Автор резолюции/№ пункта», «Исполнитель», «План» и «Файлы» удаляются (см. рис. 3.8).

[image: ]Организация, которая направила документ
Организация, которая направила документ

Рис.3.8 – «Корректировка перечня»

После чего откорректированный перечь направляется на печать. Кроме этого перечня распечатывается отдельно сам входящий документ с приложениями и предоставляется директору Учреждения. 
После просмотра директор Учреждения, в столбце «Текст поручения» письменно оставляет резолюцию, например, резолюции: «Сидорову – предоставить отчет»; «Петрову – провести конференцию с организацией» «Лесной – в работу» и т.д.

4. [bookmark: _Toc447814830][bookmark: _Toc447875052][bookmark: _Toc447875129][bookmark: _Toc450744655]Доведение резолюции до исполнителей

После того как перечь расписан, секретарь переходит ко второму этапу «Ввод резолюции от имени директора и направление на должностное лицо, осуществляющее в Учреждении организацию контроля исполнительности».
Секретарь возвращается к папке «Поступившие». И отписывает каждый документ от имени директора с текстом поручения. Для этого открывает папку «Поступившие» (см. рис. 4.1), открывает документ (см. рис. 4.2), и в графе поручения, выбирает команду «Ввод поручения» (см.рис.4.3).
[image: ]директор

Рис. 4.1– Папка «Поступившие»
[image: ] В основном эти пункты пусты, но иногда присутвуют, отображая резолюцию организации, которая направила документ (От кого резолюция, кому резолюция, и сам текст резолюции)
Организация, которая направила документ

Рис.4.2 – «Открытие документа»
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Рис. 4.3 – «Ввод резолюции»

Команда «Ввод резолюции» включает в себя заполнение таких форм как, указание автора резолюции, ввод текста резолюции, ввод даты исполнения документа, направление документа на его исполнителя и направление документа на контроль должностному лицу, отвечающему за контроль исполнения поручений в Учреждении, и все эти формы указаны в окне «Поручение», всплывающие после нажатия команды «Ввод резолюции» (см. рис. 4.4).

[image: ]
Рис.4.4 – «Поручение»

Автор резолюции выбирается из перечня должностных лиц Учреждения, зарегистрированных в программе «Дело» (открыть перечень можно с помощью галочки в конце графы «Автор(внут.)»), в данном случае автором резолюции всегда является директор Учреждения. Поэтому в графе «Автор(внут.)» указывается директор. В разделе «текст», вводится письменная резолюция директора, которая была указана в перечне поступивших документов. (см. рис. 4.5).
[image: ]Иванов В.В. - директор

Рис.4.5 – «Ввод автора и текста поручения»

Если у документа есть срок исполнения, то в графе «План. Дата» с помощью команды «открыть календарь», указываете необходимую дату исполнения документа (см. рис.4.6).
[image: ]Иванов В.В. - директор

Рис.4.6 – «Ввод даты исполнения документа»

Далее документ нужно направить по письменному поручению на исполнителя, для этого в графе «Исполнители 0 из 0» нужно выбрать команду «Добавить исполнителя» (см. рис. 4.7).
[image: ]Иванов В.В. - директор

Рис.4.7 – «Добавить адресата»

После нажатия на команду «Добавить исполнителя», программой предоставляется справочник подразделений и кабинетов должностных лиц Учреждений (см. рис. 4.8), зарегистрированных на сервере программы. Следующее действие поиск необходимого исполнителя документа. Для поиска вводится фамилия исполнителя в поисковой графе «Искать:» и среди предоставленных вариантов, выделив нужный, нажимаем действие «Выбрать» (см. рис. 4.9).
	
[image: ]
Рис.4.8 – «Справочник подразделений»

[image: ]
Рис.4.9 – «Ввод фамилии исполнителя в поисковою графу»

После выполнения всех вышеуказанных действий в окне «Исполнители» высветится фамилия исполнителя (см. рис. 4.10). Остается направить документ на контроль должностному лицу, осуществляющему контроль исполнения поручений в Учреждении. Для этого в графе «Контроль» вводите необходимую фамилию должностного лица, осуществляющего контроль исполнения поручений в Учреждении и после ввода, нажимаете кнопку на клавиатуре «Enter» и наживаете на команду «Записать» (см. рис. 4.11).
[image: ]Иванов В.В. - директор

Рис. 4.10

[image: ]Иванов В.В. - директор

Рис. 4.11 – «Контроль»

После выполнения команды «Записать», документ автоматически уходит в кабинет исполнителя в папку «Поступившие». И к должностному лицу, осуществляющему контроль исполнения поручений Учреждения, попадает в его кабинет в папку «На контроле».

P.S. Начальники отделов/ Исполнители при вводе подчиненой резолюции на другое должностное лицо, автоматически ставят контроль на себя.
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5. Организация контроля исполнительности поручений в Учреждении

Целью контроля является обеспечение своевременного и качественного исполнения поручений, зафиксированных в документах, резолюциях. 
Доведение поручений, резолюций до исполнителя осуществляется путем направления электронных копий документа посредством СЭД в режиме реального времени. 
В целях обеспечения исполнения поручений начальник общего отдела Учреждения принимает следующие меры контроля:
1. осуществляет анализ состояния исполнительской дисциплины и систематический контроль за сроками исполнения поручений;
2. направляет основным исполнителям напоминания о поручениях, до окончания срока исполнения, и не исполненных поручениях;
3. еженедельно предоставляет директору Учреждения письменные сведения о состоянии исполнительской дисциплины, фактах несвоевременного или ненадлежащего исполнения либо неисполнения поручений.
Осуществление вышеуказанных мер контроля в Учреждении ведется в СЭД Дело.
Резолюция директора Учреждение устанавливает исполнителя и контролера исполнения поручения. Электронной экземпляр с датой исполнения и текстом поручения поступает контролеру в его кабинет, в папку «На контроль» (см. рис. 5.1).
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Рис. 5.1 – «На контроле»
В папке «На контроле», находится перечень документов, поступивших на контроль. В этом перечне, указана основная информация, необходимая для осуществления контроля (см. рис. 5.2): 
1) Исполнитель поручения;
2) Срок исполнения поручения (план);
3) Текст поручения.
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Рис.5.2 – «Перечень контрольных документов»
Доклад об исполнении поручения контролер просматривает непосредственно в контрольной регистрационной карте документа. С помощью команды «Открыть поручение» (см. рис. 5.3) контролер просматривает доклад об исполнении поручения (см. рис. 5.4). 

[image: ]
Рис.5.3 – «Открытие поручения»
[image: ]
Рис.5.4 – «Доклад»

Если поручение исполнено, контролер снимает контроль с поручения командой «редактировать» контроль исполнения (см. рис. 5.5).
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Рис.5.5 – «Редактирование контроля исполнения»

Для снятия поручения с контроля, контролер указывает дату исполнения поручения в графе «Факт» и состояние исполнения «Полностью» и нажимает команду «Записать» (см. рис. 5.6).
[image: ]
Рис.5.6 – «Снятие с контроля»

Поучение исполнено и снято с контроля.
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Для создания регистрационной карты проекта документа в главном окне системы автоматизации делопроизводства и электронного документооборота «Дело» (далее – СЭД «Дело») выбирается в разделе «Регистрация», подраздел «Регистрировать проект документа» (рис. 6.1.1.1).
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Рис. 6.1.1.1 – Главное меню СЭД «Дело».


В открывшемся окне «Группа документов», выбираем вид документа – «Исходящие документы» с кодом Учреждения (рис. 6.1.1.3).

[image: C:\Users\secretar\Desktop\Безымянный 1.png]

Рис. 6.1.1.2 – Выбор БУ МИАЦ

[image: C:\Users\secretar\Desktop\Безымянный 2.png]

Рис. 6.1.1.3 – Выбор группы документов

После выбора вида документа открывается окно регистрационной карты проекта документа (далее − РКПД), в которой необходимо заполнить следующие поля (рис. 6.1.1.4):
· регистрационный номер −№ РКПД (заполняется автоматически),
· дата создания − дата создания РКПД;
· исполнитель − исполнитель проекта документа;
· плановая дата (по умолчанию пустое поле) − дата, к которой проект документа должен пройти все необходимые стадии подготовки проекта и стать подписанным документом;
· содержание − краткое содержание проекта документа или наименование проекта распоряжения;
· примечание – дополнительная информация.
После заполнения всех полей необходимо нажать на кнопку «Записать», расположенную справа в разделе «Действия».
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Рис. 6.1.1.4 – Регистрационная карточка проекта документа (первичная информация)


[bookmark: _Toc446577922][bookmark: _Toc447814835][bookmark: _Toc447875057][bookmark: _Toc447875134][bookmark: _Toc450744660]6.1.2. Присоединение файлов к регистрационной карте проекта документа

После сохранения РКПД необходимо войти в раздел «Управление проектами» и открыть окно вновь созданного номера РКПД для прикрепления к карточке проекта документа, при наличии – приложения, и заполнения информации о визировании и подписании (рис 6.1.2.1). 
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Рис. 6.1.2.1 – Регистрационная карточка проекта документа (дополнительная информация)

Для прикрепления к РКПД файла проекта документа и иной необходимой информации в строке «Файлы» нажимаем на знак скрепки. Открывается окно, показанное на рисунке 6.1.2.2. В открывшемся окне выбираем «Добавить» в разделе «Действия» и далее «Добавить файл». После выбора местоположения файла необходимо нажать «Сохранить» (рис. 6.1.2.3).
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Рис. 6.1.2.2 – Прикрепление к РКПД файлов

[image: ]

Рис. 6.1.2.3 – Выбор файлов для добавления к РКПД


Результат присоединения файла показан на рисунке 6.1.2.4. При необходимости можно повторить процесс присоединения файла, добавив дополнительные файлы. Кроме того, с помощью функций раздела «Действия», присоединенные файлы можно просматривать, изменять, перемещать.
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Рис. 6.1.2.4 – Работа с файлами в РКПД
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После присоединения файлов, есть возможность направить проект документа на визирование должностным лицам Управления. Сделать это можно с помощью строки «Визы» в главном окне РКПД. Для добавления визирующих должностных лиц, нужно нажать кнопку «Добавить и направить на визирование», расположенную справа в строке «Визы» (рис. 6.1.3.1).
[image: ]

Рис. 6.1.3.1 – Раздел «Визы» в РКПД

При нажатии кнопки «Добавить и направить на визирование» откроется окно, представленное на рисунке 6.1.3.2.

[image: ]

Рис. 6.1.3.2 – Добавление в РКПД информации о визировании


В этом окне исполнитель заполняет поля:
· направить отмеченным. Варианты выбора: всем сразу, по очереди, не направлять. Данная настройка позволяет исполнителю задать одновременный или последовательный порядок передачи документа на визирование;
· на срок. Здесь необходимо указать количество дней, за которые проект документа должен быть рассмотрен визирующим должностным лицом (должностными лицами).
В случае одинакового срока рассмотрения проекта документа всеми визирующими лицами, указанные выше поля можно заполнить сразу. При разных сроках и порядке визирования рекомендуется заполнять эти поля после выбора визирующих должностных лиц.
Для добавления визирующих должностных лиц необходимо нажать на кнопку «Добавить» в разделе «Действия». Откроется окно, в котором можно выбрать всех необходимых должностных лиц (рис. 6.1.3.3). Выбор производится проставлением «галочки» напротив фамилии, имени, отчества и должности лица. После выбора всех визирующих должностных лиц нужно нажать кнопку «Выбрать», расположенную внизу окна. Окно выбора сотрудников закроется и произойдет возврат в окно внесения виз (рис. 6.1.3.4).
При необходимости, для каждого визирующего в соответствующих полях окна укажите нужные значения даты визирования и примечания. Указав всю необходимую информацию о визирующих, щелкните на кнопке «Записать». Окно закроется. Произойдет возврат к окну РКПД. В разделе «Визы» будет указана добавленная информация.

[image: ]

Рис. 6.1.3.3 – Добавление визирующих должностных лиц

[image: ]

Рис. 6.1.3.4 – Добавление в РКПД дополнительной информации о визировании






[bookmark: _Toc447814837][bookmark: _Toc447875059][bookmark: _Toc447875136][bookmark: _Toc450744662]6.1.4. Редактирование и удаление информации о визировании

Для редактирования (удаления) информации о визировании: 
1. В разделе «Визы» щелкните на кнопке «Работа с визами». Откроется окно для работы с визами (см. рис. 6.1.3.4). 
2. Если требуется удалить запись или несколько записей, отметьте нужные записи флажками и щелкните кнопку «Удалить». Подтвердите операцию удаления. 
3. Если требуется редактировать запись о визировании, внесите изменения в значения полей и щелкните на кнопке «Записать» (кнопка «Отменить» служит для отказа от внесения изменений). Окно редактирования закроется, в разделе «Визы» РКПД будет указана измененная информация. 

[bookmark: _Toc447814838][bookmark: _Toc447875060][bookmark: _Toc447875137][bookmark: _Toc450744663]6.1.5. Просмотр информации о ходе визирования

Исполнитель может просматривать информацию о ходе визирования проекта документа в разделе «Управление проектами». Количество проектов, в которых произошли изменения, будет отображаться после общего количества проектов в скобках (рис. 6.1.5.1). 

[image: Безымянный 1]

Рис. 6.1.5.1 – отображение кол-ва измененных проектов


Выбрав раздел «Управление проектами» можно посмотреть весь список проектов, который будет представлен в виде таблицы (рис. 6.1.5.2). Открыв выбранную РКПД щелчком мыши в поле «№ РКПД», можно посмотреть текущую информацию о визировании конкретного проекта документа (рис. 6.1.5.3).
[image: Безымянный 1]

Рис. 6.1.5.2 – список проектов
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[bookmark: _Toc446577924]Рис. 6.1.5.3 – текущая информация о визировании конкретного проекта


[bookmark: _Toc447814839][bookmark: _Toc447875061][bookmark: _Toc447875138][bookmark: _Toc450744664]6.1.6.	Направление проекта документа на подписание

После визирования проекта документа, либо (в случае отсутствия необходимости в визировании) после его создания, необходимо направить проект документа на подписание начальнику Управления, либо лицу, его замещающему. В Учреждении документы на подпись отправляет начальник общего отдела (документовед).
Для добавления подписывающего должностного лица, нужно нажать кнопку «Добавить и направить на подписание», расположенную справа в строке «Подпись» (рис. 6.1.6.1).
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                                Рис. 6.1.6.1 – Раздел «Подписи» в РКПД

При нажатии кнопки «Добавить и направить на подпись» откроется окно, представленное на рисунке 6.1.6.2. 
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Рис. 6.1.6.2 – Раздел «Подписи» в РКПД

В этом окне исполнитель заполняет поля:
· направить отмеченным. Варианты выбора: всем сразу, по очереди, не направлять. Данная настройка позволяет исполнителю задать одновременный или последовательный порядок передачи документа на подпись;
· на срок. Здесь необходимо указать количество дней, за которые проект документа должен быть подписан должностным лицом (должностными лицами).
Для добавления подписывающего должностного лица необходимо нажать на кнопку «Добавить» в разделе «Действия». Откроется окно, в котором можно выбрать всех необходимых должностных лиц (рис. 6.1.6.3). Выбор производится проставлением «галочки» напротив фамилии, имени, отчества и должности лица. После выбора должностного лица нужно нажать кнопку «Выбрать», расположенную внизу окна. Окно выбора работников закроется и произойдет возврат в окно внесения виз (рис. 6.1.6.4).
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Рис. 6.1.6.3 – Добавление подписывающих должностных лиц
[image: ]

Рис. 6.1.6.4 – Добавление в РКПД информации о подписании

Указав всю необходимую информацию о подписании, щелкните на кнопке «Записать». Окно закроется. Произойдет возврат к окну РКПД. В разделе «Подписи» будет указана добавленная информация (рис. 6.1.6.5).

[image: ]
Рис. 6.1.6.5 – Отображение в РКПД информации о подписании

После выполнения перечисленных выше действий проект документа будет передан на подписание должностному лицу. 
Сразу после подписания документа, исполнитель самостоятельно направляет документ на регистрацию, нажатием на значок (рис. 6.1.6.6). После регистрации и отправки документ отобразится в личном кабинете исполнителя, в папке «Поступившие».
 
[image: Безымянный]
Рис. 6.1.6.6 – Отправка документа на регистрацию



[bookmark: _Toc447814840][bookmark: _Toc447875062][bookmark: _Toc447875139][bookmark: _Toc450744665]6.2.    Действия визирующего должностного лица
[bookmark: _Toc447814841][bookmark: _Toc447875063][bookmark: _Toc447875140][bookmark: _Toc450744666]6.2.1. Визирование проекта документа

Должностное лицо, владелец текущего кабинета, определят информацию о необходимости визирования документа путем просмотра главного окна СЭД Дело, папку «На визировании» где может содержаться информация о проектах документов, поступивших на визирование (рис. 6.2.1.1). 

[image: ]

Рис. 6.2.1.1 – Главное окно СЭД «Дело» в кабинете визирующего должностного лица


Перечень записей об РКПД, содержащихся в папке, представлен в виде таблицы. Каждая строка таблицы соответствует одной записи о РКПД.
Графы таблицы содержат следующую информацию: 
· Идентификатор РКПД – и индикатор новой (или повторно отредактированной) РКПД – при щелчке на идентификаторе РКПД или на значке открывается окно соответствующей РКПД;
· № РКПД – регистрационный номер РКПД. При щелчке на номере РКПД открывается окно данной РКПД; 
· Дата – дата создания РКПД; 
· Визирующий – ФИО визирующего должностного лица. При щелчке на ФИО визирующего открывается окно с дополнительной информацией о данном должностном лице; 
· Исполнитель – исполнитель проекта документа. При щелчке на ФИО исполнителя открывается окно с дополнительной информацией о данном должностном лице; 
· Срок – дата, к которой проект документа должен быть завизирован указанным должностным лицом. Если дата (время) визирования проекта соответствует текущей дате (времени) или истекла, запись в графе «Срок» становится красного цвета; 
· План – дата, к которой проект документа должен пройти все необходимые стадии подготовки проекта и стать подписанным документом; 
· Содержание – краткое содержание проекта документа; 
Заголовки таких граф таблицы, как № РКПД, Дата, Визирующий, Исполнитель, Срок и Плановая дата являются кнопками сортировки. Названия кнопок-заголовков окрашены в синий цвет. Заголовок, по которому выполнена текущая сортировка, отмечен значком ▲. 
Если РКПД имеет прикрепленные файлы, то в последней графе ее строки, в скобках, будет указано количество прикрепленных файлов. Если к РКПД прикреплен только один файл, то при щелчке на цифре, указанной в скобках, он будет открыт. Если же к РКПД прикреплено несколько файлов – откроется окно с перечнем прикрепленных файлов. Чтобы закрыть список прикрепленных файлов, щелкните кнопку «Закрыть». 
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Рис. 6.2.1.2 –Папка «На визировании»


Открыть карточку проекта документа можно щелчком мыши по №РКПД. Откроется окно, представленное на рисунке 6.2.1.3. Для внесения визы необходимо нажать кнопку «Визировать», расположенную справа от фамилии визирующего должностного лица.
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Рис. 6.2.1.3 – Содержание РКПД в папке «На визировании»

[image: ]

Рис. 6.2.1.4 –Раздел «Визы» РКПД

Откроется окно визирования документа (рис. 6.2.1.4). В этом окне визирующему должностному лицу необходимо заполнить поля:
· Виза – резолюция визирующего лица. Возможные варианты: согласен, не согласен, вопрос вне моей компетенции;
· Дата – дата визирования документа;
· Примечание – дополнительная информация.
Для сохранения внесенной визы нужно нажать кнопку «Записать», расположенную справа. После сохранения визы окно закроется и появится заполненная РКПД (рис. 6.2.1.5).

[image: ]

Рис. 6.2.1.5 – Содержание РКПД после визирования документа

	

[bookmark: _Toc447814842][bookmark: _Toc447875064][bookmark: _Toc447875141][bookmark: _Toc450744667]6.3. Действия подписывающего 
[bookmark: _Toc447814843][bookmark: _Toc447875065][bookmark: _Toc447875142][bookmark: _Toc450744668]6.3.1. Заверение прикрепленных файлов электронно-цифровой подписью	

При работе с РК документа файлы, прикрепляемые к РК, могут быть заверены электронно-цифровой подписью (ЭЦП). ЭЦП позволяет однозначно подтвердить целостность прикрепленного файла и авторство лица, подписавшего данный файл.
Прикрепленный к РК файл может быть подписан одним или несколькими пользователями. Пользователи системы могут получить информацию о подписях файла и проверить правильность любой подписи. Формировать ЭЦП прикрепленных файлов может только пользователь, наделенный полномочиями для работы с опцией «ЭЦП и шифрование». В хранилище сертификатов должен храниться и быть сопоставлен с данным пользователем сертификат его открытого ключа. Для формирования ЭЦП пользователь должен располагать ключевым носителем с находящимся на нем закрытым ключом, и знать персональный пароль доступа к ключу, а на компьютере пользователя должно быть установлено программное обеспечение опции «ЭЦП и шифрование» и подключено соответствующее считывающее устройство.

Чтобы заверить прикрепленный файл ЭЦП: 
1. В окне редактирования раздела Файлы отметьте нужные файлы флажками и щелкните на кнопке Подписать ЭЦП (кнопка присутствует только в том случае, если пользователь имеет право работать с опцией «ЭЦП и шифрование») (рис.6.3.1.1). Откроется окно, показанное на Рис. 6.3.1.2 
[image: Безымянный 1]
Рис. 6.3.1.1 – Отметка файлов для подписи
[image: Безымянный 2]
Рис. 6.3.1.2 – утверждение и подписание ЭЦП
В окне представлен список файлов, прикрепленных к текущей РК.
2. В поле Вид подписи укажите вид ЭЦП, которой требуется заверить файлы. Нужное значение выбирается из раскрывающегося списка, содержащего элементы справочника Виды подписей. 
3. Для выбора сертификата (если автоматически не выбран сертификат по умолчанию) щелкните на кнопке Выбрать. Откроется окно с перечнем сертификатов. Отметьте в нем переключателем нужный сертификат и щелкните на кнопке выбрать (рис. 6.3.1.3). Произойдет возврат в окно Подпись документов ЭЦП, в котором в строке Сертификат будет указан выбранный сертификат (см. Рис. 6.3.1.4).
[image: Безымянный 3]
Рис. 6.3.1.3 – выбор сертификата
[image: Безымянный 5]
Рис. 6.3.1.4 – выбранный сертификат
4. Отметьте флажками файлы, подлежащие подписанию, и щелкните на кнопке Подписать.  
В разделе Файлы имена файлов, заверенных ЭЦП, будут отмечены красной галочкой.

[bookmark: _Toc447814844][bookmark: _Toc447875066][bookmark: _Toc447875143][bookmark: _Toc450744669]6.3.2. Проверка ЭЦП файлов

Для проверки (или удаления) ЭЦП прикрепленных к РК файлов щелкните на кнопке Проверить ЭЦП, расположенной у нижней границы РК (она присутствует только при наличии у РК файлов с ЭЦП). Откроется окно с перечнем файлов, заверенных ЭЦП (см. Рис. 6.3.2.1).

[image: Безымянный 4]
Рис. 6.3.2.1 – проверка файлов, заверенных ЭЦП

Проверка ЭЦП: 
Отметьте флажками ЭЦП, подлежащие проверке, и щелкните на кнопке Проверить. 
Если подпись верна (т.е. файл не был изменен после его подписания), в ее строке в графе Результат проверки появится значение «Подпись верна».
 Если ЭЦП проверку не прошла, в ее строке в графе Результат проверки появится информация, объясняющая, по какой причине данная подпись является недействительной.

[bookmark: _Toc447814845][bookmark: _Toc447875067][bookmark: _Toc447875144][bookmark: _Toc450744670]6.3.3. Удаление ЭЦП файла

Пользователь, подписавший файл, может удалить с этого файла свою ЭЦП.  
Удаление ЭЦП возможно при соблюдении комплекса следующих условий:
Пользователь, обладает сочетанием прав: 
− право доступа к опции «ЭЦП и шифрование»; 
− право просмотра РК, к которой прикреплен файл, ЭЦП которого удаляется; − право просмотра файла, ЭЦП которого удаляется (в контексте текущей картотеки); 
Удаляемая ЭЦП была сформирована удаляющим ее пользователем; 
Сертификат, с помощью которого была сформирована удаляемая ЭЦП, продолжает быть действительным в настоящий момент.  

Удаление ЭЦП файла: 
Откройте окно Проверка ЭЦП (см. предыдущий пункт), показанное на Рис. 6.3.2.1.
В записи удаляемой ЭЦП щелкните на кнопке Удалить ЭЦП. Подтвердите операцию. Выбранная подпись будет удалена с файла, а ее запись – из списка ЭЦП файла.
[bookmark: _Toc446577925]
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[bookmark: _Toc446577926][bookmark: _Toc447814847][bookmark: _Toc447875069][bookmark: _Toc447875146][bookmark: _Toc450744672]6.4.1. Запуск программы ДЕЛО
При запуске модуля «Документы» открывается его начальное окно (см. Рис. 6.4.1.1)
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Рис.6.4.1.1 - Начальное окно модуля «Документы»


В верхней части этого окна находятся поля Картотека и Кабинет, содержащие наименование текущих картотеки и кабинета. По умолчанию в них устанавливаются названия картотеки и кабинета, которые определены для данного пользователя в качестве главных. Если пользователь не приписан ни к одному кабинету, поле Кабинет в окне отсутствует. В левой части окна находится пять кнопок вызова функций модуля, а в правой – кнопки Настройки системы, Помощь и Выход. Если пользователь не имеет прав на работу с той или иной функцией модуля, кнопка, соответствующая этой функции будет неактивной (окрашена в серый цвет). 
Если пользователь в текущей картотеке имеет право работать с документами нескольких кабинетов, он может сменить текущий кабинет. Для этого следует установить в поле Кабинет название требуемого кабинета. Нужное значение выбирается из раскрывающегося списка, содержащего список доступных пользователю кабинетов текущей картотеки. 
Выполнять регистрацию документов в той или иной картотеке могут только те пользователи, которые в данной картотеке обладают правом Регистрация документов. Данное право может быть ограничено перечнем групп документов, доступных пользователю для регистрации.

[bookmark: _Toc446577927][bookmark: _Toc447814848][bookmark: _Toc447875070][bookmark: _Toc447875147][bookmark: _Toc450744673]6.4.2. Регистрация документа

Регистрация документа: 
1.  Запустите модуль «Документы». Откроется начальное окно модуля;
2. Если Вы имеете право работать в нескольких картотеках, в поле Картотека установите название нужной картотеки; 
3. Если в выбранной картотеке вы имеете право работать в нескольких кабинетах, выберите требуемый кабинет; 
4. Щелкните на названии функции Регистрация документов. Откроется окно Выбор группы нового документа (см. Рис. 6.4.2.1).
5. Выберите группу, к которой относится регистрируемый документ. Откроется окно РК выбранной группы документов. 
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Рис.6.4.2.1. -  Окно «Выбор группы нового документа»


[bookmark: _Toc446577928][bookmark: _Toc447814849][bookmark: _Toc447875071][bookmark: _Toc447875148][bookmark: _Toc450744674]6.4.2.1    Регистрация исходящих документов
[bookmark: _Toc446577929][bookmark: _Toc447814850][bookmark: _Toc447875072][bookmark: _Toc447875149][bookmark: _Toc450744675]6.4.2.1.1 Регистрация на бумажном носителе
Приступив к регистрации мы в окне «Выбор группы нового документа» выбираем «Исходящие документы». После чего всплывает окно РК исходящих документов (см. Рис. 6.4.2.1.1.1). В процессе регистрации исходящего документа к основным реквизитам РК исходящих (внутренних) документов относятся:
· Подписал;
· Содержание;
· Файлы;
· Адресаты;
· Исполнитель.
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Рис. 6.4.2.1.1.1-  Окно РК исходящих документов
		
Подп. – фамилии и инициалы должностных лиц, подписавших документ. Данный реквизит обязателен для заполнения;
Содерж. – краткое содержание документа. Заполняется вводом с клавиатуры или выбором нужного значения из списка стандартных текстов; 
Файлы – для того чтобы поместить отсканированные файлы, или любой другой документ, можно воспользоваться двумя вариантами. Первый: захватить документ с рабочего стола(папки) и перетащить в поле «Файлы»
Адр. – организации, граждане или должностные лица вашего предприятия, которым адресуется документ. Заполняется выбором из справочников Список организаций, Граждане или Подразделения соответственно.
Исполнитель – в этой строке вы указываете, кто ответственный за документ.

[bookmark: _Toc446577930][bookmark: _Toc447814851][bookmark: _Toc447875073][bookmark: _Toc447875150][bookmark: _Toc450744676]6.4.2.1.2 Регистрация с РКПД

Прежде чем преступить к регистрации РКПД, необходимо в главном окне «Дело» выбрать функцию «РЕГИСТРАЦИЯ документов» (рис. 6.4.2.1.2.1). Далее откроется окно «Документы, зарегистрированные за сегодня». В верхней панели выбираете «Проекты» и перед вами откроется окно с проектами готовыми к регистрации (рис. 6.4.2.1.2.2).
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Рис. 6.4.2.1.2.1-  Главное окно «Дело»

[image: C:\Users\KolodkinaKV\Desktop\Безымянный_3.png]
Рис. 6.4.2.1.2.2 -  окно «Документы, зарегистрированные за сегодня»

Документ, который необходимо зарегистрировать выделяете и выполняете следующие действия: файл  регистрировать проект (рис. 6.4.2.1.2.3). После выполнения этих действий откроется РК документа (рис. 6.4.2.1.2.4).
[image: C:\Users\KolodkinaKV\Desktop\Безымянный_1.png]
Рис. 6.4.2.1.2.3-  Действия

[image: C:\Users\KolodkinaKV\Desktop\Безымянный_2.png]
Рис. 6.4.2.1.2.4 -  РК документа

Обязательным полем при регистрации является «Состав». В графе Состав мы проставляем количество страниц документа. Следующим действием будет «редактирование файла» для ввода обязательных реквизитов в документе:
Регистрационный №;
Дата регистрации;
Графическая подпись должностного лица (рис. 6.4.2.1.2.5).


[image: C:\Users\KolodkinaKV\Desktop\Безымянный_1.png]
Рис. 6.4.2.1.2.5 -  Состав, редактирование файла


После редактирования файла мы переименовываем наименование файла.
Действия: Файлы  убрать галочку Запрещено редактировать  Описание  поставить галочку Запрещено редактировать  ОК (рис. 6.4.5.1.2.6).




Рис. 6.4.2.1.2.6 -  Редактирование наименования файла

После выполнения вышеуказанных действий, документ направляется в адрес организации, указанной в письме и исполнителю проекта.
 
[bookmark: _Toc446577931][bookmark: _Toc447814852][bookmark: _Toc447875074][bookmark: _Toc447875151][bookmark: _Toc450744677]6.4.2.1.3 Отправка документа по электронной почте

Для того чтобы отправить документ по электронной почте через программу, найдите графу Адр.(0). и нажмите на нее (рис. 6.4.2.1.3.1), откроется окно представленное на рисунке 6.4.2.1.3.2.
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Рис. 6.4.2.1.3.1 -  Окно РК исходящих документов
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                                               Рис. 6.4.2.1.3.2 -  Окно «Адресаты»

Чтобы добавить(выбрать) организацию в которую необходимо отправить документ выберите значек с изображением домика «Добавить организацию» (рис. 6.4.2.1.3.3) после чего всплывет окно «Выбор из справочника Организаций (контакты)» (рис. 6.4.2.1.3.4)
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Рис. 6.4.2.1.3.3-  Окно «Добавить организацию»

[image: ]
                    Рис. 6.4.2.1.3.4 -  Окно «Выбор из справочника Организаций (контакты)»

Среди списка найдите нужную организацию. Для того чтобы быстро организовать поиск, в нижней части окна находите пустую графу, вводите наименование организации и нажимаете кнопку «Enter». чтобы не печатать название полностью, можете написать сокращенно, но с добавление «звездочки» в конце. Например: для отправки в БУ ХМАО-Югры «Няганская окружная больница», используется сокращение: няг*ок*бол* (Рис. 6.4.2.1.3.5). Результат поиска представлен на рисунке 6.4.2.1.3.6.
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Рис. 6.4.2.1.3.5– Поиск организации


	
[image: ]
Рис. 6.4.2.1.3.6 – Результат поиска

Из списка результатов выбераете нужную организацию и она высветится в окне Адресаты (Рис. 6.4.2.1.3.7). Выбрать организацию можно выбрать двумя способами:
1. Выделяете организацию и нажимаете на кнопку Выбрать;
2. Нажимаете на организацию два раза правой кнопкой мыши.
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Рис. 6.4.2.1.3.7 – Выбор организации

Далее нужно выбрать вид отправки по E-mail. Для этого в пункте «Вид отправки» нажмите на треугольник и перед вами появится список выбора отправки: Email, почта, заказная почта, лично, курьер,факс, СЭВ и т.д. Среди этого списка выберите E-mail. Обратите внимание что дату и время выставлять не нужно, программа самостоятельно определит ее после сохранения. После выбора для сохранения данных, нажмите кнопку «ОК» (рис. 6.4.2.1.3.8).
                    [image: ]
Рис. 6.4.2.1.3.8– Выбор вида отправки

Чтобы отправить документ, нужно его сохранить. Для этого в верхней части окна найдите значок с изображением дискеты и нажмите на него (рис. 6.4.2.1.3.9). После того как документ был сохранен можно его отправлять. В верхней части окна найдите графу «Действие» и перед вами высветится выбор действий. Среди этого выбора, выбираете «Отправить E-Mail» (рис. 6.4.2.1.3.10). После чего всплывет окно «Сообщение об отправке», где будет указанно отправленно по электронной почте, в стобще «Отправленно». Если сообщение отправленно по данному адресу, то в стобце будет стоять «+», но если возникли какие-то проблемы при отправке, то стоять будет «-» (рис. 6.4.2.1.3.11).

                   [image: ]
Рис. 6.4.2.1.3.9 – Выбор вида отправки

[image: C:\Users\kudrenkomn\Pictures\Screenshots\Снимок экрана (90).png]
Рис. 6.4.2.1.3.10– Отправка по E-mail

[image: C:\Users\kudrenkomn\Pictures\Screenshots\Снимок экрана (107).png] 
Рис. 6.4.2.1.3.11– Результат отправки



[bookmark: _Toc446577932][bookmark: _Toc447814853][bookmark: _Toc447875075][bookmark: _Toc447875152][bookmark: _Toc450744678]6.4.2.1.4 Отправка документа по СЭВ

Отправка документов по СЭВ аналогична пункуту 6.4.2.1.3 «Отправка документов по E-mail». Все действия остаются теми же,за исключением: 
· Отправка документов по СЭВ возможно только в выше стоящие органы. Пример: Департамент  здравоохранения ХМАО-Югры и Департамент информационных технологий ХМАО-Югры;
· В окне  Вид отправки выбираете СЭВ;
· При отправке документа в графе Действия выбираете Отправить сообщение СЭВ.

[bookmark: _Toc446577933][bookmark: _Toc447814854][bookmark: _Toc447875076][bookmark: _Toc447875153][bookmark: _Toc450744679]6.4.2.1.5 Отправка документа по внутреннему адресату

Отправка документов по внутреннему адресату осуществляется только в Медицинские организации и внутреннему исполнителю.
Чтобы добавить(выбрать) организацию в которую необходимо отправить документ выберите значек с изображением листка со схемой «Добавить внутреннего адресата» (рис. 6.4.2.1.5.1) после чего всплывет окно «Выбор из справочника Организаций (контакты)» (рис. 6.4.2.1.5.2).
[image: ]
Рис. 6.4.2.1.5.1– Окно «Добавить внутреннего адресата»
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Рис. 6.4.2.1.5.2– Окно «Выбор из справочника Организаций (контакты)»

Среди списка найдите нужную организацию. Для того чтобы быстро организовать поиск, в нижней части окна находите пустую графу, вводите код по СЭВ (Например код БУ ХМАО-Югры «Сургутская городская клиническая станция скорой медицинской помощи» 07-120) «Enter»(Рис. 6.4.2.1.5.3). Результат поиска представлен на рисунке 6.4.2.1.5.4.
[image: Безымянный 1]
Рис. 6.4.2.1.5.3– Поиск организации

[image: Безымянный 2]

Рис. 6.4.2.1.5.4– Результат поиска


Из списка результатов выбираете нужную организацию,следом внутреннего исполнителя. В составе проставляете:
· В организацию – оригинал;
· Исполнителю –копия

В обоих случаях дата и время обязательные поля (рис. 6.4.2.1.5.5).
Все последующие действия аналогичны пункту 6.4.2.1.3.

[image: Безымянный 3]
Рис. 6.4.2.1.5.5– заполнение данных


[bookmark: _Toc447814855][bookmark: _Toc447875077][bookmark: _Toc447875154][bookmark: _Toc450744680]7. Списание документов в Дело
[bookmark: _Toc437957567][bookmark: _Toc447814856][bookmark: _Toc447875078][bookmark: _Toc447875155][bookmark: _Toc450744681]7.1.  Определение индексов структурных подразделений 

Индексация структурных подразделений должна быть постоянной и повторяться из года в год. Переходящие дела вносятся в номенклатуру при возможности каждый раз под одним и тем же индексом.

7.2. [bookmark: _Toc437957568][bookmark: _Toc447814857][bookmark: _Toc447875079][bookmark: _Toc447875156][bookmark: _Toc450744682]Определение индекса дела

Индекс дела – проставляется индекс (номер) каждого включенного в номенклатуру дела. Индексы дел обозначаются арабскими цифрами.
Обычно индекс дела состоит из цифрового обозначения принадлежности структурного подразделения к аппарату управления, которое принято в организации, и порядкового номера дела в пределах структурного подразделения. Например, индекс дела 01-02-04 означает, что дело было сформировано в структурном подразделении, которому присвоен индекс «02», и в номенклатуре дел данного подразделения заголовок дела располагается под номером «04». Рекомендуется сохранять одинаковые индексы для однородных дел, сформированных в разных структурных подразделениях. Например, если заголовок дела «Приказы по основной деятельности» в разделе «Канцелярия» имеет индекс 01-05, в разделе «Финансовый отдел» это дело должно иметь индекс 03-05, в разделе «Планово-экономический отдел» - 04-05 и т.д.

7.3. [bookmark: _Toc437957569][bookmark: _Toc447814858][bookmark: _Toc447875080][bookmark: _Toc447875157][bookmark: _Toc450744683]Составление номенклатуры дел

Основными задачами номенклатуры дел являются: 
1. хранение тома в бумажном и электронном виде;
2. обеспечение порядка формирования дел;
3. учет всех заводимых дел;
4. систематизация документооборота в Учреждении.
Номенклатура дел является ключевым пособием для организации хранения документов в делопроизводстве и их передачи в архив для последующего хранения, а также обеспечивает оперативность поиска.
Номенклатура дел предназначена для группировки исполненных документов в дела, систематизации и учета дел, определения сроков хранения.
При составлении номенклатуры дел следует руководствоваться Положениями о структурных подразделениях, штатным расписанием, планами и отчетами о работе, Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности, с указанием сроков хранения, номенклатурами дел за предшествующие годы, документами, образующимися в деятельности Учреждения, их видами, составом и содержанием.
В Учреждении составляются номенклатуры дел структурных подразделений и сводная номенклатура дел Учреждения.
Номенклатура дел структурного подразделения Учреждения составляется работником, ответственным за ведение делопроизводства в структурном подразделении, подписывается руководителем подразделения и представляется в общий отдел в срок до 1 декабря текущего года.
Сводная номенклатура Учреждения составляется общим отделом на основе номенклатур структурных подразделений, согласовывается с экспертной комиссией Учреждения и утверждается директором Учреждения.

7.4. [bookmark: _Toc437957570][bookmark: _Toc447814859][bookmark: _Toc447875081][bookmark: _Toc447875158][bookmark: _Toc450744684]Согласование, утверждение

После утверждения сводной номенклатуры Учреждения, структурные подразделения получают заверенные начальником общего отдела выписки из соответствующих разделов для использования в работе.
Если в течении года возникают новые документированные участки работы, они дополнительно вносятся в номенклатуру. Для этого в каждом разделе номенклатуры оставляются резервные номера.
Сводная номенклатура вводится в действие с 1 января следующего календарного года.
Названиями разделов сводной номенклатуры являются названия структурных подразделений Учреждения. Разделы располагаются в соответствии с утвержденной штатной структурой Учреждения.
Порядок расположения заголовков дел внутри разделов и подразделов номенклатуры определяются степенью важности документов, составляющих дела, и их взаимосвязью. В начале раздела располагаются заголовки дел, содержащих распорядительную документацию, далее – плановую, отчетную, затем другую документацию по степени важности, в конце располагается дела переписки и регистрации. 
Не допускается употребление в заголовке дела неконкретных формулировок («разные материалы», «общая переписка» и т.д.), а также вводных слов.
Заголовок дела состоит из элементов, располагаемых в следующей последовательности:
 - название вида дела (переписка, ответы на присланные запросы и т.д.) или разновидности документов (протоколы, приказы и т.д.);
- название структурного подразделения;
- название организации, которой будут адресованы или от которой будут получены документы;
- наименование унифицированной формы документов;
- указание на копийность.
По окончанию года в номенклатуре делается итоговая запись о количестве и категориях заведенных дел. 
Структурные подразделения Учреждения представляют выписку из номенклатуры дел с итоговой записью в общий отдел Учреждения.
На основании итоговых записей составляется сводная итоговая запись о количестве и категориях дел, заведенных в Учреждении за год.

7.5. [bookmark: _Toc437957571][bookmark: _Toc447814860][bookmark: _Toc447875082][bookmark: _Toc447875159][bookmark: _Toc450744685]Ввод в СЭД  Дело электронной номенклатуры дел

Чтобы приступить к вводу номенклатуры дела, зайдите в справочники –> справочники делопроизводства –> номенклатура дел (рис. 7.5.1).

[image: C:\Users\KolodkinaKV\Desktop\Безымянный.png]
Рис. 7.5.1. – выбор номенклатуры дела

После того как пройдете по ссылке «номенклатура дела» перед вами выйдет список всех медицинских организаций. Из этого списка двойным щелчком выбираете свою организацию (рис.7.5.2.).
[image: C:\Users\KolodkinaKV\Desktop\Безымянный.png]
Рис. 7.5.2. – выбор организации

Двойным щелчком нажимаете на необходимую картотеку структурного подразделения (рис. 7.5.3). Чтобы добавить номенклатуру дела нажимаете в верхней панели кнопку «Добавить» и откроется окно «Добавить элемент справочника Номенклатура дел», представленное на рисунке 7.5.4.
[image: C:\Users\KolodkinaKV\Desktop\Безымянный 2.png]
Рис. 7.5.3. – выбор отдела
[image: C:\Users\KolodkinaKV\Desktop\Безымянный 2.png]
Рис.7.5.4. – ввод номенклатуры

В графе 1 «Заголовок дела» вы формулируете заголовок дела, означающий описание состава и содержания документов, которые будут группироваться (подшиваться, формироваться) в этом деле. Например, «Приказы по основной деятельности», «Служебные записки» и т.д.
В графе 2 «Индекс дела» проставляются индексы (номера дел), включенных в номенклатуру. Индекс дела состоит из цифрового обозначения (кода) раздела (структурного подразделения) и порядкового номера заголовка дела в пределах данного раздела. Индексы обозначаются парами арабских цифр, оформленных через дефис. Например: 01-01, где 01 – код структурного подразделения (например, секретариат) и 01 – номер заголовка дела в данном разделе (в секретариате). 
В графах 3,4 «Сроки хранения и статьи» указываете срок хранения конкретного дела и статью конкретного перечня. Срок хранения исчисляется с 1 января того года, который следует за годом окончания дела. Например, срок хранения дела, законченного делопроизводством в 2009 году, будет исчисляться с 1 января 2010 года.
В графе 5 «Примечание» указываются название перечня документов, по которому устанавливаются сроки хранения документов дела, проставляются отметки «В электронном виде», «Переходящее», отметки о лицах, ответственных за формирование дела и обеспечение его сохранности и т.п. 
 
7.6. [bookmark: _Toc437957572][bookmark: _Toc447814861][bookmark: _Toc447875083][bookmark: _Toc447875160][bookmark: _Toc450744686]Списание документов в СЭД  Дело

Списывать документы в дело может только тот пользователь, который обладает в текущей картотеке правом списания документов в дело. 
Списание документов в дело можно осуществлять через функцию «ПОИСК документов и личные папки» (7.6.1). 
[image: ]
Рис.7.6.1. – функция «ПОИСК документов и личные папки»

Заходим в раздел «Поиск документов и личные папки» и выбираем в левом столбце РК исходящих документов. В строке Вид РК группа «Исходящие» выставляются автоматически (рис. 7.6.2).
В строке Группа документов выбираем нужный для Вас раздел путём нажатия левой кнопки мыши справа от строки значка [image: ] .
[image: ]
Рис.7.6.2. – РК «Исходящие»

В справочнике Группы документов двойным щелчком левой кнопки мыши выбираем строку наименования организации Медицинский информационно-аналитический центр и далее выбираем нужную группу (рис. 7.6.3).

[image: ]
Рис.7.6.3. – выбор группы документов

Для примера, выбираем группу Служебные записки. 
В строке «Дата регистрации РК» выбираем нужную для Вас дату (рис. 7.6.3).  
В строке №РК ставим номер служебной записки и нажимаем сочетание клавиш Ctrl+Enter (рис. 7.6.4). После этого выйдет запрашиваемая Вами служебная записка (рис. 7.6.5). 

[image: ]
Рис.7.6.4 – заполнение поля № РК

[image: ]
Рис.7.6.5 – результат поиска

Для списания документа выделяем необходимый документ, нажав левую клавишу мыши, и далее путем нажатия правой клавиши мыши, нажать Списать в дело (рис. 7.6.6). Откроется окно, представленное на рисунке 7.6.7.
[image: ]
Рис.7.6.6 – выбор функции «списать в дело»

[image: ]
Рис.7.6.7 – окно «списание в дело»

Для того, чтобы списать не списанный документ в строке Дело №, путем нажатия на значок  [image: ]  выбираем структурное подразделение. Т.к. мы рассматриваем на примере Служебные записки, соответственно выбираем 02-01-09 Служебные записки руководителей структурных подразделений Учреждения и нажимаем Выбрать (рис. 7.6.8). 
[image: ]
Рис.7.6.8 – выбор структурного подразделения

Дата, Время, Том №, Стр. выставляются автоматически. Документы, которые Вы списываете, выделены синим цветом.  В графе Вид для каждого документа укажите оригинал или копия этого документа списываются в дело. По умолчанию в каждой строке установлено значение «Оригинал № 1». Если какой-либо документ ошибочно был занесен в список, удалите его (можно удалить несколько документов одновременно). Для этого выделите строку этого документа (документов) и щелкните на значке  [image: ]. На экран будет выведен запрос на подтверждение удаления. Щелкните кнопку Да. Завершив формирование списка документов, щелкните на кнопке «Записать», расположенной в нижней части окна. Окно Списание в дело закроется, произойдет возврат к исходному списку документов. 
В журнале передачи списанных документов автоматически появится запись о списании в дело.
Для группового списания документов также через Поиск выбираем Вид РК, группу документов, дату регистрации РК и нажимаем сочетание клавиш Ctrl+Enter (рис. 7.6.9). На экран выводятся все Служебные записки в диапазоне запрашиваемых Вами дат (рис. 7.6.10).
[image: ]

Рис.7.6.9 – заполнение обязательных полей

[image: ]

Рис.7.6.10 – результат поиска

Для списания документов выделяем их, и далее путем нажатия правой клавиши мыши, нажимаем Списать в дело (рис. 7.6.11).
[image: ]
Рис.7.6.11 – групповое списание

Если документы, которые Вы выделили, уже списаны, они автоматически выделены красным цветом (рис. 7.6.12). 
[image: ]
Рис.7.6.12 – уже списанные документы

Групповое списание происходит по тому же алгоритму, что и одиночное.





















[bookmark: _Toc446577936][bookmark: _Toc447814862][bookmark: _Toc447875084][bookmark: _Toc447875161][bookmark: _Toc450744687]8.   Поиск документов
[bookmark: _Toc446577937][bookmark: _Toc447814863][bookmark: _Toc447875085][bookmark: _Toc447875162][bookmark: _Toc450744688]8.1. Алгоритм поиска документов в программе СЭД Дело
[bookmark: _Toc446577938][bookmark: _Toc447814864][bookmark: _Toc447875086][bookmark: _Toc447875163][bookmark: _Toc450744689]8.1.1 Поиск исходящих документов

Для поиска исходящих писем вашего Учреждения откройте первоначальное окно программы СЭД «Дело» и нажмите на функцию «ПОИСК документов и личные папки» (Рис. 8.1.1.1).

[image: ]
Рис. 8.1.1.1 – Функция «ПОИСК документов и личные папки»

После всплывет окно РК, в левой части выберете «РК исходящих документов» и перед вами откроется окно с критериями поиска (Рис. 8.1.1.2): 
· «Вид РК»; 
· «Гр. Документов»; 
· «Дата рег. РК»; 
· «Подписал (исх/вн)»; 
· «Визировал (исх/вн)»; 
· «Содерж. РК»;
· «Текст файла»; 
· «Рубрика»; 
· «Тип связки»;
· «Кому (вн.адр.)»; 
· «Организация (адр)»; 
· «Гражданин (адр)»; 
· «Дата отправки»; 
· «Вид отправки»;
·  «№РК».

[image: ]
Рис. 8.1.1.2 – РК «Исходящих документов»


[bookmark: _Toc446577939][bookmark: _Toc447814865][bookmark: _Toc447875087][bookmark: _Toc447875164][bookmark: _Toc450744690]8.1.1.1 Поиск по номеру документа

В поле «№ РК» введите номер документа, который необходимо найти и нажмите на значок «Бинокль», находящийся в левом углу, или сочетание клавиш «Ctrl+Enter» (Рис. 8.1.1.1.1). Перед вами всплывет окно «Найденные документы (количество найденных документов с таким номером)» (Рис. 8.1.1.1.2).

[image: ]
Рис. 8.1.1.1.1 – Поиск документа по № РК

[image: ]
      Рис. 8.1.1.1.2 – Результат поиска


[bookmark: _Toc446577940][bookmark: _Toc447814866][bookmark: _Toc447875088][bookmark: _Toc447875165][bookmark: _Toc450744691]8.1.1.2 Поиск по дате регистрации документа

Если нужно найти документ за определенный промежуток времени, то рядом с полем  «Дата рег.РК» находите надпись «дипазон дат» с треугольником, нажимаете на него, выбираете периуд (рис. 8.1.1.2.1). Далее чтобы произошел поиск документа нажимаете на значок «Бинокль», находящийся в левом углу, или сочетание клавиш «Ctrl+Enter», после чего всплывет окно: «Найденные документы», где будут все исходящие документы в заданный промежуток времени (Рис. 8.1.1.2.2).

[image: ]
	Рис. 8.1.1.1.1 – Поиск по дате регистрации документа

[image: ]
      Рис. 8.1.1.2.2 – Результат поиска


[bookmark: _Toc446577941][bookmark: _Toc447814867][bookmark: _Toc447875089][bookmark: _Toc447875166][bookmark: _Toc450744692]8.1.1.3 Поиск документа по критерию «Подписал (исх/вн)»

Критерий «Подписал (исх/вн)» необходим для тех организаций, в которых право подписи документов имеют и у другие должностные лица. Поиск документов по этому критерию осуществляется по лицу подписавшему этот исходящий документ. Находите графу: «Подписал (исх/вн)» среди других критериях и нажимаете на стрелочку (Рис. 8.1.1.3.1). После чего всплывет окно: «Выбор из справочника Подразделения (Должностные лица)» где вы в поисковой строке вводите нужную вам фамилию должностного лица (того кто подписал документ) и нажимаете на кнопку «Найти» (Рис. 8.1.1.3.2),  выделяете, среди прочих, ее и нажимаете на кнопку «Выбрать» (Рис. 8.1.1.3.3).

[image: ]
Рис. 8.1.1.3.1 – Поиск документа по «Подписал (исх/вн)»

[image: ]
Рис. 8.1.1.3.2 – ввод информации для поиска

[image: ]
      Рис. 8.1.1.3.3 – Выбор должностного лица

 После выбора нужного должностного лица, фамилия автоматически появляется в графе «Подписал (исх/вн)». Нажимаете на значок «Бинокль», находящийся в левом углу, или сочетание клавиш «Ctrl+Enter», после чего всплывет окно: «Найденные документы», где будут все подписанные, нужным для Вас, должностным лицом исходящие документы, всех групп документов, за все время использования Учреждением программы СЭД «Дело» (Рис. 8.1.1.3.4).
[image: ]
Рис. 8.1.1.3.4 – Результат поиска

[bookmark: _Toc446577942][bookmark: _Toc447814868][bookmark: _Toc447875090][bookmark: _Toc447875167][bookmark: _Toc450744693]8.1.1.4 Поиск документа по критерию «Визировал (исх/вн)»

Критерий «Визировал (исх/вн)» необходим для тех организаций,которые перешли полностью на электронный документооборот, или кто визирует (согласовывает) документы на электронном уровне. Чтобы найти документ, по этому критерию, вы должны найти графу: «Визировал (исх/вн)» среди других критериях и нажать на стрелочку (Рис. 8.1.1.4.1). После всплывет окно : «Выбор из справочника Подразделения (Должностные лица)», где вы в поисковой строке вводите  нужную вам фамилию должностного лица кто согласовал документ (Рис. 8.1.1.4.2) выделяете ее среди прочих, и нажимаете на кнопку «Выбрать» (Рис. 8.1.1.4.3).

[image: ]
Рис. 8.1.1.4.1 – Поиск документа по «Визировал (исх/вн)»

[image: ]
Рис. 8.1.1.4.2 – ввод информации для поиска

[image: ]
      Рис. 8.1.1.4.3 – Выбор визирующего

После выбора визирующего лица, фамилия автоматически появляется в графе «Визировал (исх/вн)», и нажмите на значок «Бинокль», находящийся в левом углу, или сочетание клавиш «Ctrl+Enter», после чего всплывет окно: «Найденные документы», где будут все завизированные (согласованные), должностным лицом исходящие документы, всех групп документов, за все время использования Учреждением программы СЭД Дело (Рис. 8.1.1.4.4).

[image: ]
Рис. 8.1.1.4.4 – Результат поиска


[bookmark: _Toc446577943][bookmark: _Toc447814869][bookmark: _Toc447875091][bookmark: _Toc447875168][bookmark: _Toc450744694]8.1.1.5 Поиск документа по критерию «Содерж.РК»

Поиск документа по критерию «Содерж. РК» позволяет найти документ по карточке РК, по ее содержанию. Не по тексту в файле, а по тексту который вводите при регистрации в графу «Содерж.» (Рис. 8.1.1.5.1).

[image: ]
        
Рис. 8.1.1.5.1 – Поиск документа по «Содерж.РК»

В графу «Содерж. РК» введите ключевое слово или словосочетание и нажмите на значок «Бинокль», находящийся в левом углу, или сочетание клавиш «Ctrl+Enter» (Рис. 8.1.1.5.2), после чего всплывет окно: «Найденные документы», где будут все исходящие документы, всех групп документов, за все время использования Учреждением программы СЭД «Дело» с таким словом в содержании (Рис. 8.1.1.5.3)
[image: ]
Рис. 8.1.1.5.2 – ввод ключевого слова

[image: ]
Рис. 8.1.1.5.3 – результат поиска



[bookmark: _Toc446577944][bookmark: _Toc447814870][bookmark: _Toc447875092][bookmark: _Toc447875169][bookmark: _Toc450744695]8.1.1.6 Поиск документа по критерию «Кому (вн. адр.)»

По этому критерию, Вы можете найти все документы отправленные по адресату: «Внутрение документы». Для того чтобы найти документы отправленные по внутрему адресату, найдите среди прочих критериев графу: «Кому (вн. Адр.)» (Рис. 8.1.1.6.1).
[image: ]

Рис. 8.1.1.6.1 – критерий поиска «Кому (вн. Адр.)»

В графе напишите фамилию(должностное лицо) куда был отправлен документ по внутреннему адресату ( Например, Вам нужно найти документ, который был направлен на внутрений адресат «Документовед-документовед») (Рис. 8.1.1.6.2) и нажмите на значок «Бинокль», находящийся в левом углу, или сочетание клавиш «Ctrl+Enter», после чего всплывет окно: «Найденные документы», где будут все исходящие документы, всех групп документов, за все время использования Учреждением программы СЭД «Дело» направленные по этому внутреннему адресату (Рис. 8.1.1.6.3).

[image: ]
Рис. 8.1.1.6.2 – ввод внутреннего адресата

[image: ]
Рис. 8.1.1.6.3 – результат поиска


[bookmark: _Toc446577945][bookmark: _Toc447814871][bookmark: _Toc447875093][bookmark: _Toc447875170][bookmark: _Toc450744696]8.1.1.7 Поиск документа по критерию «Организация (адр.)»

По критерию «Организация (адр.)», Вы можете найти все документы отправленные на организации по электронной почте, СЭВ, документы отправленные курьером, почтой, заказной почтой, было отправленно лично, факсом, фельдсвязью, телеграммой, МЭДО. Для того чтобы найти документы отправленные на оргазации, найдите среди прочих критериев графу: «Организация (адр.)» и нажать на стрелочку (Рис. 8.1.1.7.1). 
[image: ]
Рис. 8.1.1.7.1 – Поиск документа по «Организация (адр.)»

После чего всплывет окно: «Выбор из справочника Организации (контакты)», где вы в поисковой строке вводите нужную вам организацию или часть названия (Рис. 8.1.1.7.2).
[image: ]
Рис. 8.1.1.7.2 – ввод в поиске организации

Бывает что всплывают две и более организаций-двойников, поэтому вводите все организации-двойники в эту графу. Это можно сделать следующим образом, выделяете эти организации и нажимаете на треугольник, как показано на рисунках 8.1.1.7.3  и 8.1.1.7.4.

[image: ]
Рис. 8.1.1.7.3 – добавление организации
[image: ]
Рис. 8.1.1.7.4 – добавление организации-двойника

После нажмите на кнопку «Выбрать» (Рис. 8.1.1.7.5).

[image: ]
      Рис. 8.1.1.7.5 – Выбор организаций

После выбора нужной организации, она автоматически появляется в графе «Организация (ард)». Далее нажмите на значок «Бинокль», находящийся в левом углу, или сочетание клавиш «Ctrl+Enter.  Всплывет окно: «Найденные документы», где будут все исходящие документы, всех групп документов, за все время использования Учреждением программы СЭД «Дело» направленные в эту организацию.

[bookmark: _Toc446577946][bookmark: _Toc447814872][bookmark: _Toc447875094][bookmark: _Toc447875171][bookmark: _Toc450744697]8.1.2 Поиск входящих документов

Для поиска исходящих писем вашего Учреждения откройте первоначальное окно программы СЭД «Дело» и нажмите на функцию «ПОИСК документов и личные папки» (Рис. 8.1.2.1).

[image: ]
Рис. 8.1.2.1 – Функция «ПОИСК документов и личные папки»

После всплывет окно РК, в левой части выберете «РК входящих документов» и перед вами откроется окно с критериями поиска (Рис. 8.1.2.2): 
· «Вид РК»; 
· «Гр. Документов»; 
· «Дата рег. РК»; 
· «Исх.№ корр. (орг)»; 
· «Исх. Дата корр. (орг)»; 
· «Корр. (орг)»; 
· «Подписал корр. (орг)»; 
· «Кому (вн/пс)»;
· «Доставка (вн/пс)»;
· «Текст файла»; 
· «Вид отправки»; 
· «№ РК.».

          [image: ]
                                               Рис. 8.1.2.2 – РК «Входящих документов»

[bookmark: _Toc446577947][bookmark: _Toc447814873][bookmark: _Toc447875095][bookmark: _Toc447875172][bookmark: _Toc450744698]8.1.2.1 Поиск по номеру документа

Поиск входящих документов осуществляется в аналогии с пунктом 8.1.1.1 (см. выше).

[bookmark: _Toc446577948][bookmark: _Toc447814874][bookmark: _Toc447875096][bookmark: _Toc447875173][bookmark: _Toc450744699]8.1.2.2 Поиск по дате регистрации документа

Поиск входящих документов осуществляется в аналогии с пунктом 8.1.1.2 (см. выше).

[bookmark: _Toc446577949][bookmark: _Toc447814875][bookmark: _Toc447875097][bookmark: _Toc447875174][bookmark: _Toc450744700]8.1.2.3 Поиск документа по критерию «Исх.№ корр. (орг.)»

Необходимый документ можно найти по Исходящему номеру нужной Вам организации. Для того чтобы найти документ в графу «Исх.№ корр.(орг)» занесите исходящий номер Организации (Рис. 8.1.2.3.1) и нажмите на значок «Бинокль», находящийся в левом углу, или сочетание клавиш «Ctrl+Enter», после чего всплывет окно: «Найденные документы», где будут все входящие документы с таким или похожим исходящим номером (Рис. 8.1.2.3.2).
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      Рис. 8.1.2.3.1 – Ввод в поиске Исх.№ корр.(орг)  
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      Рис. 8.1.2.3.2 – Результат поиска  

[bookmark: _Toc446577950][bookmark: _Toc447814876][bookmark: _Toc447875098][bookmark: _Toc447875175][bookmark: _Toc450744701]8.1.2.4 Поиск документа по критерию «Корр. (орг.)»

По критерию «Корр.(орг.)», Вы можете найти все документы присланные в Вашу Организацию от определенной организации по электронной почте, СЭВ, документы отправленные курьером, почтой, заказной почтой, было отправленно лично, факсом, фельдсвязью, телеграммой, МЭДО. Для того чтобы найти документы от определенной организации, найдите среди прочих критериев графу: «Корр (орг)» и нажмите на стрелочку (Рис. 8.1.2.4.1). Дальше всё аналогично пункту 8.1.1.7 (см. выше).
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Рис. 8.1.2.4.1 – критерий поиска «Корр. (орг.)»


[bookmark: _Toc446577951][bookmark: _Toc447814877][bookmark: _Toc447875099][bookmark: _Toc447875176][bookmark: _Toc450744702]8.2. Алгоритм поиска документов в подсистеме Дело-Web

Подсистема «ДЕЛО-Web» позволяет проводить поиск:
1. РК;
2. поручений;
3. РКПД;
4. файлов РК; 
5. файлов РКПД; 
6. стандартные запросы.
Чтобы найти нужные записи, требуется сформировать поисковый запрос и указать критерии отбора записей или использовать стандартный системный запрос (рекомендуется). В зависимости от параметров поискового запроса в результате поиска сформируется либо список записей об РК/РКПД, либо список записей о поручениях, отвечающих заданным критериям. 
Подсистема «ДЕЛО-Web» позволяет проводить поиск РК, поручений и РКПД, комбинируя различные поисковые запросы. Чтобы перейти к поиску нужных записей, выберите в меню Поиск наименование нужного вида поиска. Откроется веб-страница, соответствующая нужному виду поиска.   (рис. 8.2.1).
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Рис. 8.2.1. – Выбор поиска.
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Пример страницы поиска

[image: C:\Users\KolodkinaKV\Desktop\Безымянный.png]

На странице имеется меню, с помощью команд которого можно выполнить следующие действия: 
· Очистить поля критериев поиска – для этого щелкните кнопку Очистить поля критериев (). Будут удалены все значения критериев поиска, но форма поискового запроса останется; 
· Очистить форму запроса - для этого щелкните кнопку Очистить форму запроса (). Будут удалены все поля критериев поиска; 
· Выбрать критерии поиска - для этого щелкните кнопку Критерии поиска (). Откроется окно для выбора критериев поиска. Отметьте в окне флажками нужные критерии и щелкните кнопку Выбрать. Подробнее о формировании поискового запроса см. гл. «Настройка критериев поиска»; 
· Сохранить сформированный запрос - для этого щелкните кнопку Сохранить как (). Откроется окно для ввода параметров сохраненного запроса. Задайте в окне параметры сохранения запроса и щелкните кнопку Записать;
· Сохранить изменения, сделанные в критериях текущего сохраненного запроса - для этого щелкните кнопку Сохранить ();
· Открыть для редактирования список сохраненных запросов - для этого щелкните кнопку Список запросов (). Откроется окно со списком сохраненных запросов определенного вида; 
· Выбрать вид сохраненных запросов для отображения в секции Сохраненные запросы – для этого выберите наименование нужного вида с помощью кнопки меню . 
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Для выполнения поиска откройте страницу нужного поискового режима, выбрав из меню Поиск наименование соответствующего вида объектов. На странице поиска сформируйте поисковый запрос. 
Чтобы сформировать новый запрос или дополнить сформированный запрос выберите команду Критерии поиска (рис. 8.2.2.1). 

[image: C:\Users\KolodkinaKV\Desktop\Безымянный.png]
Рис. 8.2.2.1 – Команда критерия поиска.

Страницы разных режимов поиска выглядят сходным образом, поэтому мы рассмотрим интерфейс страницы поиска на примере организации 
поиска - «Поиск РК зарегистрированных сегодня» (рис. 8.2.2.2). 

[image: C:\Users\KolodkinaKV\Desktop\Безымянный.png]
                   Рис. 8.2.2.2 – Окно поиска документов, зарегистрированных сегодня.

Первым мы покажем, как настроить критерии поиска, а далее, как по этим критериям осуществить поиск. 
При нажатии на кнопку Критерии поиска откроется окно, представленное на рисунке 8.2.2.3. 

[image: C:\Users\KolodkinaKV\Desktop\Безымянный.png]
Рис. 8.2.2.3 – окно выбора критерия поиска.

В открывшемся окне отметьте галочками нужные критерии поиска и щелкните на кнопке Выбрать. Произойдет возврат к странице поиска, на которой будут отображены выбранные критерии поиска (рис. 8.2.2.3). Также если какие-либо критерии вам не нужны просто снимите галочку (рис. 8.2.2.4).  
Были отключены такие критерии как:
1. Контрольность РК;
2. Плановая дата РК;
3. Рубрики. 
Подключены: Содержание РК.
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Рис. 8.2.2.4 – окно после изменения критериев поиска.

Формирование поискового запроса:
Чтобы найти необходимый документ достаточно хотя бы знать: дату рег. РК, группу документов, содержание РК.
В поле Группа документов укажите наименования групп документов, РК которых будут рассматриваться при поиске. Нужные значения выбираются из справочника Группы документов (служебная записка, внутренние документы и т.д.).
С помощью переключателей группы Дата регистрации определите временной интервал, в предел которого входит дата регистрации искомых РК: Сегодня, за последнюю неделю, за последний месяц и т.д. При установке переключателя В диапазоне дат рядом с ним появляются 2 дополнительных поля, в которых следует указать границы временного диапазона. 
В поле Содержание РК пишется краткое содержание документа, например, слово либо словосочетание.
Примечание:
То есть для организации качественного и быстрого поиска Содержание РК должно заполняться текстовой частью, применимой для внесения в поисковые запросы: <> Письмо БУ МИАЦ (кратко и точно).
Указав параметры поиска нажмите на кнопку Найти (рис. 8.2.2.5, 8.2.2.6).  
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Рис. 8.2.2.5 – Поиск по критериям.
                   

[image: C:\Users\KolodkinaKV\Desktop\Безымянный.png]
Рис. 8.2.2.6 – Результат поиска.

[bookmark: _Toc446577954][bookmark: _Toc447814880][bookmark: _Toc447875102][bookmark: _Toc447875179][bookmark: _Toc450744705]8.2.3 Поиск поручений

Перейдя на поиск поручений откроется окно, представленное на рисунке 8.2.3.1. В левой части находятся виды поиска поручений:

a) Поиск поручений;
b) Поручения за последнюю неделю.
Критерии поиска см. выше пункт «Настройка критериев поиска».

[image: C:\Users\KolodkinaKV\Desktop\Безымянный.png]
Рис.8.2.3.1 – Поиск поручений

a) Поиск поручений

Перейдя по ссылке поиск поручений откроется окно (рис. 8.2.3.2)

[image: C:\Users\KolodkinaKV\Desktop\Безымянный.png]
Рис. 8.2.3.2 – окно поиска поручений.



Формирование поискового запроса: 
Чтобы найти необходимый документ не обязательно заполнять все поля, достаточно хотя бы знать: дату рег. РК, группу документов, исполнитель (внут.).
В поле дата рег. РК выберите период, за который необходимо найти нужный документ (дата проставляется автоматически).
В поле группа укажите наименования групп документов, которые будут рассматриваться при поиске. Нужные значения выбираются из справочника Группы документов.
В поле исполнитель(внут.) укажите исполнителя поручения и нажмите на кнопку Найти (рис. 8.2.3.3).

[image: C:\Users\KolodkinaKV\Desktop\Безымянный 2.png]
Рис. 8.2.3.3 – поиск поручений по критериям.


b) Поручения за последнюю неделю

Перейдя по ссылке поиск поручений за последнюю неделю откроется окно, представленное на рисунке 8.2.3.4.
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Рис. 8.2.3.4 – поиск поручений за последнюю неделю.


Если необходимо найти поручения за определенный промежуток времени, то в поле дата рез. выберите диапазон дат, дата выставляется автоматически, а также внутреннего исполнителя, этого хватит чтобы осуществить поиск. Нажмите на кнопку Найти (рис. 8.2.3.5).

[image: C:\Users\KolodkinaKV\Desktop\Безымянный1.png]

Рис. 8.2.3.5 – поиск поручений по критериям за последнюю неделю.
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Перейдя на поиск файлов РК откроется окно, представленное на рисунке 8.2.4.1.
[image: C:\Users\KolodkinaKV\Desktop\Безымянный.png]
Рис.8.2.4.1 – окно поиска по файлам РК.


Формирование поискового запроса: 
Необходимый файл можно найти по контексту, заполнив поля: содержание РК и текст файла. Заполнив все поля нажмите на кнопку Найти. На рисунках 8.2.4.2,8.2.4.3 показан пример поиска по этим критериям. 
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Рис. 8.2.4.2 – поиск файлов РК по критериям.

[image: C:\Users\KolodkinaKV\Desktop\Безымянный.png]
Рис. 8.2.4.3 – Результат поиска.
Примечание:
Поиск по содержание РК файлов формата PDF, TIF, GIF, JPG не осуществляется.
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9. Работа с поручениями 

Чтобы приступить к регистрации поручения в окне «Дело», нажмите на кнопку «РЕГИСТРАЦИЯ документов» (рис. 9.1). После всплывет окно «Документы, зарегистрированные за сегодня». Далее нажимаете на Файл  Создать РК (рис. 9.2). Перед вами откроется окно выбора группы нового документа. Выбираете внутренние документы и нажимаете на кнопку Выбрать 
(рис. 9.3).

[image: ]
Рисунок 9.1 – главное окно программы «Дело»
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Рисунок 9.2 – Окно «Документы, зарегистрированные за сегодня»

[image: C:\Users\KolodkinaKV\Desktop\Безымянный 2.png]
Рисунок 9.3 – Окно «Выбор группы нового документа»


После нажатия на кнопку Выбрать откроется регистрационная карточка (рис. 9.4).
Поля для заполнения:
Подп.(0)– вводится директор Учреждения, либо исполняющий обязанности директора, либо заместитель.
Содержание – пишется просто «Поручение»
Исп.(0) – в поле исполнитель пишется лицо, создавшее поручение.
[image: C:\Users\KolodkinaKV\Desktop\Безымянный 5.png]
Рисунок 9.4– Регистрационная карточка

Следующим действием будет ввод поручения. В верхней панели нажимайте поручения  ввести пункт (см. рис. 9.5). Откроется окно для ввода поручения (рис. 9.6).
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Рисунок 9.5 – «Ввести пункт»
В поле под Пункт № пишется содержание поручения. 
Далее выбирается дата исполнения и проставляется срок.

[image: C:\Users\KolodkinaKV\Desktop\Безымянный 4.png]
Рисунок 9.6 – ввод пункта поручения

В поле Исполнители (0) выбирается исполнитель(ли) данного пункта поручения. Нажимаете на белый листик (рис 9.7) перед вами откроется окно «выбор из справочника подразделения (должностные лица)» (рис. 9.8).
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Рисунок 9.7 – окно выбора исполнителя

[image: C:\Users\KolodkinaKV\Desktop\Безымянный 6.png]
Рисунок 9.8 – выбор из справочника

В поле Контроль ставится лицо, которое несет ответственность за данное поручение. Нажмите на стрелочку рядом с полем контролер, перед вами откроется окно (рис. 9.9). После того как будет выбран контролер рядом с пунктом поручения появится буква «К» (рис. 9.10).
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Рисунок 9.9 – выбор контролера

[image: C:\Users\KolodkinaKV\Desktop\Безымянный 7.png]
Рисунок 9.10 – заполненное поручение

Если поручений несколько, после первого заполненного поручения нажимаете на кнопку добавить появится второй пункт поручения и т.д. Как только все поручения будут расписаны нажимаете на кнопку Записать. Откроется окно (рис. 9.11). Нажимаете кнопку Сохранить.
[image: C:\Users\KolodkinaKV\Desktop\Безымянный 8.png]
Рисунок 9.11 – Сохранение поручения
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@ 5C31 1200172015 "0 rmasHeix BHewTaTHLIX Crewpanicrax IWesunk Awapeii Mpuropsesiy - 3am. anpektopa MUALL 1
M 5C32 12/01/2015  Oruer o McronHesn rocyaapcTaeHoro Hycuos Bragucnas Mapkosi - [lnpexrop 1
[ 5C33 13/01/2015 T3 a paspatorky n sweapHue wobunssoro  Hycuwos Bnagucnas Mapoai - [lnpekrop 1
[ 5C34 13/01/2015 O paspabotke nporpammHoro obecnevenna  Hycuwos Bnagucnas Mapkos - [lupexrop 1
[ 5C35 13/01/2015  Hauansswkam CTpykTyphiix noapasenennis  Hycuwos Bnagucnas Mapkos - [lnpexrop 1
[ 5C36 13/01/2015  3amena nomkwocTH 8 wratom pacnncawun  Hycuwos Bnagucnas Mapkosi - [lupexrop 1
@ 5C37 15/01/2015  TponsBecTn KOCETHUECKNT PEMOKT & Hycuos Bragucnas Mapkosi - [lnpexrop 1
[ 5C38 15/01/2015  MpuoBpitesme 2 oHoGnoKos n 2UOY. Hycuos Bragucnas Mapkosi - [lnpexrop 1
[ 5C39 15/01/2015  nepesoa CoGonesa C.B. Hycuos Bragucnas Mapkosi - [lnpexrop 1
@ 5C310 15/01/2015  Yraepanrs Hopwsi pacxona Tonnuaa ka nwkeli  Hycuwos Bnagucnas Mapkos - [lnpekrop 1
@ 5c3n 15/0122015 110 C37 AENO Hycuos Bragucnas Mapkosi - [lnpexrop 1
@ 5C312 15/01/2015  Mepesecrn "apaua -eroaucra” & oraen Hycuos Bragucnas Mapkosi - [lnpexrop 1
@ 5C313 16/01/2015  "OG oprasmsauym cosmecroro ayiuona va  Hycuwos Bnagucnas Mapkosi - [lnpekrop 1
@ 5C314 16/01/2015  AononkuTensHsie TenedokkLie MkuM C Hycuos Bragucnas Mapkosi - [lnpexrop 1
@ 5C315 16/01/2015  orcyrcTame nomewsenna an crewnanuctos  Hycuwos Bnagucnas Mapkosi - [lupekrop 1
@ 5C316 16/01/2015  Mepesecrn ogmy AomKHoCTs Hycuos Bragucnas Mapkosi - [lnpexrop 1
@ 5C317 16/01/2015  nepewecti wramyio eavkiy koppecnongenta  Hycuwos Bnagucnas Mapkosws - [lupexrop 1
@ 5C318 16/01/2015 o wratomy pacnucasiio Hycuos Bragucnas Mapkosi - [lnpexrop 1
@ 5C319 19/01/2015 onnara & Asoiiom pasmepe Kypasnesy Hycuos Bragucnas Mapkosi - [lnpexrop 1
@ 5C320 19/01/2015 o npaasy Ne254 Hycuos Bragucnas Mapkosi - [lnpexrop 1
@ 5c32 19/01/2015  a ocHosaHw TpeGosaH WHCTPYKu Mo Hycuos Bragucnas Mapkosi - [lnpexrop 1
[ 5C32 19/01/2015 o npopaGorke sonpoca GecnepeBoiinoii paorsi  HycuHos Bnagucnas Mapkosi - [lnpekrop 1
[ 5C323 20/01/2015  soccrawosuTs & oTaene crasky onepatopa 3BM Hycuwos Briaaucnas Mapkoswy - lupektop 1
[ 5C324 20/01/2015  nnak OCHOBHEIX OpraHHIAOHKLIX Hycuos Bragucnas Mapkosi - [lnpexrop 1
[ 5C325 21/01/2015 pams pacnopmenne AorosopHomy oraeny IWesunk Awgpeii Mpnropsesiy - 3am. anpektopa MUALL 1
[ 5C326 21012015 esaenums KounsioTeD IWesunk Awgpeii Mpuropsesiy - 3au. anpektopa MUALL 1
[ 5C327 210112015 sakynums anmnenpyc IWesunk Awgpeii Mpuropsesiy - 3au. anpektopa MUALL 1
[ 5C328 22/01/2015 O ocaeusenocT poBounx MecT yueBHoro 1
[ 5C329 22/01/2015  nepeson AomkHoCTA Kyphepa B obuywii oraen  ilesunk Anaped Tpuropueai - 3am. aupexropa MUALL 1
[ 5C330 22/01/2015  nepeson crasw kypuepa & oBuyni oraen IWesunk Awgpeii Mpuropsesiy - 3au. anpektopa MUALL 1
M 5C33 22/01/2015  smounTs & 0B nna (nosbiwenmA IWesunk Awgpeii Mpuropsesiy - 3au. anpektopa MUALL 1
[ 5C332 22/01/2015  GnaroTaoputensHsii hos "Tlynk ceera” Hycuos Bragucnas Mapkosi - [lnpexrop 1
[ 5C333 22/01/2015  nopyueHHe HauanLHIKaM CTRYKTYPHHX Hycuos Bragucnas Mapkosi - [lnpexrop 1
[ 5C334 22/01/2015  cosnakun camocTonTensHoro noprana Hycuos Bragucnas Mapkosi - [lnpexrop 1
[ 5C335 22/01/2015  paspatorare pacuer crouocTi novacosoi  Hycwwos Biaaucnas Mapkoswy - lupektop 1
[ 5C336 22/01/2015 "llikona s@ppexTussx pykosoguTenei” u Hycuos Bragucnas Mapkosi - [lnpexrop 1
[ 5C337 22/01/2015 pomkwocTs Bpava metoaucTa Hycuos Bragucnas Mapkosi - [lnpexrop 1
[ 5C338 22/01/2015  Tpoer TexHmseckoro saganun Hycuos Bragucnas Mapkosi - [lnpexrop 1
[ 5C339 22/01/2015  ofecnieuenie TKCTOBOr KoHTPONA sHawii mea,  Hycwwos Briaaucnas Mapkoswy - lupektop 1
@ 5C340 230012015 nepewecrurs crasky Hycuos Bragucnas Mapkosi - [lnpexrop 1
[ 5C341 23/01/2015 o Kowawauposkam Hycuos Bragucnas Mapkosi - [lnpexrop 1
[ 5C342 26/01/2015  ycrawosut gonnary yGopuynue cnyxebhux  Hycuos Briaaucnas Mapkoswy - lupektop 1
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