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1. ВХОД В СИСТЕМУ ДОКУМЕНТООБОРОТА С ПЕРСОНАЛЬНЫМ ПАРОЛЕМ
1. Откройте программу для просмотра web-сайтов Internet Explorer.

2. Наберите в строке адрес: www.msed1.mosreg.ru. 

3. Перед Вами откроется страница ввода персонального пароля внутреннего контура «Правительство Московской области» (Рис. 1):
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Рис. 1 Страница ввода персонального пароля внутреннего контура «Правительство Московской области»

4. В реквизит «Организация» выберите свою организацию.

5. В реквизит «Сотрудник» выберите свою фамилию.

6. Введите Ваш персональный пароль в реквизит «Пароль».

7. Нажмите кнопку «Вход» (или нажмите клавишу «Enter» на клавиатуре).
Если данные указаны верно, будет выполнен вход в систему электронного документооборота.
2. РАБОТА ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ В СИСТЕМЕ ЭЛЕКТРОННОГО ДОКУМЕНТООБОРОТА
2.1  ПРОСМОТР НОВЫХ ДОКУМЕНТОВ
После того, как Вы осуществите вход в систему электронного документооборота, откроется окно «Исполнение документов» (Рис. 2), состоящее из 4-ех блоков:
1. Мои контрольные документы / обращения граждан

2. Документы у меня на контроле / обращения граждан

3. Документы для согласования

4. Документы в работе

Справа от ссылки в скобках отображается количество документов, находящихся в данном блоке.
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Рис. 2  Окно «Исполнение документов»
Рассмотрим каждый блок подробно.
«Мои контрольные документы / обращения граждан»:

«Просроченные» - список документов блока обращения граждан для Вас, где установленные сроки на исполнение были просрочены.
«Срок истекает сегодня» - список документов блока обращения граждан для Вас, срок исполнения по которым, истекает сегодня.

«Срок истекает завтра» - список документов блока обращения граждан для Вас, срок исполнения по которым, истекает завтра.

«Документы у меня на контроле / обращения граждан»:

«Просроченные» - список документов блока обращения граждан, поставленных Вами на контроль с истекшим сроком исполнения.
«Срок истекает сегодня» - список документов блока обращения граждан, поставленных Вами на контроль, срок исполнения которых, истекает сегодня.
«Срок не истек» - список документов блока обращения граждан, поставленных Вами на контроль, срок исполнения которых еще не истек.
«Документы для согласования»:

«Новые поступившие» - поступившие проекты поручений, которые Вы ни разу не открывали. 
«В работе» - проекты поручений, поступившие на согласование в первый раз.

«Я готовлю к отправке» - проекты поручений, которые необходимо отправить.
«Вам вернули на доработку» - проекты поручений, требующие доработки.
«Требующие собственноручной подписи» -  проекты поручений, которым требуется Ваша подпись.

«Документы в работе»:

«Новые письма» - поступившие документы, которые Вы ни разу не открывали.
«На рассмотрение» - документы, которые Вы открывали, с которыми Вы работаете, но еще не внесли резолюцию либо отметку об исполнении. Документы без резолюций либо отметок об исполнении будут считаться неисполненными.
«Документы в МО» - документы, которые будут выгружены в Мобильный Офис.
«Рассмотренные» - документы, в которые вы внесли резолюцию либо отметку об исполнении.
2.2  РАССМОТРЕНИЕ ДОКУМЕНТОВ
Для рассмотрения документа нажмите на строку с реквизитами документа.
Откроется окно, содержащее карточку документа с подробными реквизитами, а также образ документа (Рис. 3).
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Рис. 3 Карточка документа

2.3  ВВОД РЕЗОЛЮЦИЙ К ДОКУМЕНТАМ
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Рис. 4 Карточка документа и резолюции к нему
1. При наличии резолюции вышестоящего лица нажмите на ссылку «Добавить подрезолюцию» (Рис. 4).

2. Появится окно, показанное на Рис. 5.
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Рис. 5 Окно добавления подрезолюции

3. При помощи левой клавиши мыши отметьте статус резолюции (Направление/Резолюция/Проект/Согласование проекта резолюции)
4. В реквизит «Автор» введите автора поручения. Для этого введите первые 3-5 букв фамилии автора. Система выведет список зарегистрированных в системе персоналий, фамилии которых начинаются на указанные буквы, отсортированный по частоте использования. 
В большинстве случаев в реквизит «Автор» по умолчанию указана Ваша фамилия, в этом случае выбора делать не надо.
5. Для ввода часто встречающихся авторов резолюций используйте ссылки. 
6. В реквизит «Вх. номер» указать номер документа.

7. В поле «Исполнители» укажите исполнителей документа аналогично реквизиту «Автор».
8. В реквизит «Поручения» можно ввести поручение с клавиатуры или воспользоваться ссылкой «Вставить» для отображения на экране шаблонов с поручениями (Рис. 6).

Если необходимо указать несколько поручений/направлений, адресованных разным исполнителям, воспользуйтесь кнопкой «Добавить поручение/направление».
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Рис. 6 Шаблоны с поручениями

9. Исполнителю также можно назначить срок исполнения, указав дату в поле «Срок исполнения» (дату можно выбрать из календаря).
10.  По окончании заполнения необходимых полей нажать кнопку «Сохранить».
2.4. ГРУППОВОЕ СОЗДАНИЕ НАПРАВЛЕНИЙ/РЕЗОЛЮЦИЙ
Для создания направления документа или утвержденной резолюции для нескольких документов одновременно в системе реализована функция «Групповое создание резолюций». 

Чтобы создать направление документа или резолюцию для нескольких документов, отмечаем эти документы галочками в списке документов (Рис. 7).
[image: image8.jpg]BryTpennue aokymenTs! : Bee AokyMeHTsl

Howe:

o

g b oy

L,
" byt ~ o Kpamime conepacime
IR N e (e e ey
e
. T
e
v et PymnenTer.(TocToeas oprascI | CyeEtien B
)
Tovme Done TR s (e S morsarspresomene (v

Depaan npens emechiene)




Рис. 7 Выделение документов для создания группового проекта резолюции
Далее проходим по ссылке «Настройки системы» (Рис. 8).
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Рис. 8 Ссылка «Настройки системы»

Далее в блоке «Просмотр истории событий, отчетов, статистики» проходим по ссылке «Групповое создание резолюций» (Рис. 9).
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Рис. 9 Ссылка «Групповое создание резолюций»

При нажатии на данную ссылку открывается список отмеченных документов. Далее нажимаем на кнопку «Создать резолюцию» (Рис. 10).
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Рис. 10 Список документов для создания группового согласования документов

При нажатии на данную кнопку открывается окно создания направления/резолюции/сводного поручения. В окне указаны номера документов, для которых создается направление/резолюция/поручение (Рис. 11). Поля заполняются по описанному в пункте 2.3 алгоритму.
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Рис. 11 Окно создания проекта резолюции.

В каждом документе создается отдельное направление/резолюция/сводное поручение. Документы между собой НЕ СВЯЗАНЫ.
2.5. ВНЕСЕНИЕ ОТМЕТКИ ОБ ИСПОЛНЕНИИ ДОКУМЕНТА
1. Нажмите на ссылку «Исполнение», расположенную в строке с резолюцией вышестоящего лица (Рис. 12).
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Рис. 12 Карточка документа и резолюции к нему

2. В верхнем реквизите в окне добавления отметки об исполнении (Рис. 13) при помощи левой клавиши мыши выберите статус отметки об исполнении (Исполнение завершено/Промежуточный результат).
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Рис. 13 Окно добавления отметки об исполнении
3. В качестве автора автоматически подставляется Ваша фамилия. Если Вам переданы права на документы и отметка об исполнении ставится за другого сотрудника, в поле «Автор» замените Вашу фамилию на другого пользователя, за которого Вы закрываете документа. При необходимости введите любой поясняющий текст в реквизит «Примечание» или выберите из шаблона.
4. Если в ответ на данный документ был создан исходящий документ, при регистрации которого необходимо ввести год регистрации, номер документа и организацию, в которой документ был зарегистрирован. Если таких документов более одного, нужно использовать кнопку «Добавить».
5. По окончании заполнения полей, нажмите кнопку «Сохранить».
3. РЕГИСТРАЦИЯ НОВЫХ ДОКУМЕНТОВ
В зависимости от предоставленных прав, пользователь может подготавливать новые документы в различных блоках (Внутренние, согласование и т.д.).

3.1  ВНУТРЕННИЕ ДОКУМЕНТЫ
Этот блок предназначен для создания и направления внутренних документов между пользователями одной организации, минуя блок согласования.

Подробно с регистрацией внутренних документов можно ознакомиться в инструкции «Блок «Внутренние документы».

3.2  СОГЛАСОВАНИЕ ДОКУМЕНТОВ
Блок «Согласование документов» предназначен для создания проекта документа, направления на согласование и регистрации после завершения процесса согласования.

Подробно по работе с блоком согласования вы можете ознакомиться в инструкции «Блок «Согласование документов».
3.3  НЕИСПОЛНЕННЫЕ ДОКУМЕНТЫ
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Рис. 14 Меню пользователя

Данный блок разделен на 3 ссылки (Рис. 15):

«Все документы, находящиеся на рассмотрении» - документы, неисполненные у Вас, или у тех пользователей, кому Вы давали поручения.

«Прошло более 23-дней со дня регистрации» - документы, до срока исполнения которых осталось менее 7 дней, неисполненные у Вас, или у тех пользователей, кому Вы давали поручения.

«Прошло более 30-ти дней со дня регистрации» - документы, срок исполнения которых превысил 30 дней, т.е. неисполненные у Вас, или у тех пользователей, кому Вы давали поручения.
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Рис. 15 Неисполненные документы

4. СПИСКИ ДОКУМЕНТОВ
По ссылкам, указанным ниже, находятся документы, которые частично отображаются на стартовой странице «Исполнение документов» (Рис. 16).
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Рис. 16 Меню пользователя


«Новые письма» - поступившие Вам документы, которые Вы ни разу не открывали.

«Все документы» - полный перечень документов, в которых Вы являетесь автором, адресатом, исполнителем документа или резолюции.
«Автор» - документы, в которых Вы являетесь автором.

«Адресат/исполнитель» - документы, в которых Вы являетесь адресатом или исполнителем документа или резолюции.
«На рассмотрении» - документы, которые Вы открывали, но в которые еще не внесены резолюция или отметка об исполнении. Документы без резолюций или отметок об исполнении считаются неисполненными.

«Рассмотренные» - документы, в которые Вы внесли резолюцию или отметку об исполнении.
«Я - куратор» – документы, которые находятся у Вас на контроле.
4.1  ЛИЧНЫЕ ПАПКИ
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Рис. 17 Личные папки
Здесь Вы можете создавать папки, в которые впоследствии можно перемещать документы. Перемещение и удаление документов осуществляется при работе с документами. Под карточкой документа (Рис. 18) в пункте «В личную папку» выбираете в выпадающем меню, в какую папку поместить документ и нажимаете кнопку «Поместить». Аналогично осуществляется удаление документа из личной папки.
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Рис. 18 Карточка документа
4.2  ЛИЧНЫЕ НАСТРОЙКИ
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Рис. 19 Настройка уведомлений
В настройках уведомлений Вы можете настроить уведомление о поступлении новых документов на почтовый ящик, посредством sms-сообщений (Рис. 20).
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Рис. 20 Настройка уведомлений

4.3  ПЕРЕДАЧА ПРАВ НА ДОКУМЕНТЫ
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Рис. 21 Передача прав на документы

В случае Вашего временного отсутствия (болезнь, отпуск, командировка и т.п.), Вы можете делегировать права на работу с Вашими документами (Рис. 22).
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Рис. 22 Окно передачи прав на документы

В строку «Пользователь» внесите фамилию необходимого сотрудника или путем ввода начальных букв требуемой фамилии, или, воспользовавшись ссылками и сохраните настройки.
4.4  НАПИСАТЬ СООБЩЕНИЕ
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Рис. 23 Функция «Написать сообщение»
В системе Вы можете написать сообщение, которое пользователи увидят на стартовой странице, как показано на Рис. 24.
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Рис. 24 Отображение сообщения у пользователя

Для того чтобы написать сообщение, пройдите по ссылке «Написать сообщение» (Рис. 25).

В реквизит «Сообщение» наберите требуемый текст. 

В реквизит «Адресат» левой кнопкой мыши нажмите кнопку «Выбрать» и выбираете, каким пользователям отправить данное сообщение.
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Рис. 25 Окно отправки сообщения

После ознакомления с поступившим Вам сообщением нажмите кнопку «Закрыть».

Вы можете просмотреть любое написанное Вам сообщение, пройдя по ссылке «Архив сообщений».
5. ДОБАВЛЕНИЕ ЗАКЛАДОК К РЕЗОЛЮЦИЯМ И СТРАНИЦАМ ДОКУМЕНТА.

Для добавления закладки к странице документа необходимо пройти по ссылке «Добавить закладку». Данная ссылка находится над каждой страницей документа как показано на рисунке ниже:
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Рис. 26 Добавление закладки
При нажатии на ссылку создается закладка (1) (Рис. 27). Созданные закладки документа перечисляются через запятую над первой страницей документа. Так же можно ввести нужное название для закладки пройдя по ссылке «Ввести название» (2).Удаление закладки производится при нажатии на ссылку «Удалить закладку» (3).
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Рис. 27 Закладки на страницах
При нажатии на ссылку «Ввести название» открывается поле в котором вводится название. (1) (Рис. 28). После ввода названия необходимо нажать пиктограмму «галка» зеленого цвета справа от поля ввода текста (2).
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Рис. 28 Введение названия закладки
6.  ПРИЗНАК НЕЗАМЕДЛИТЕЛЬНОСТЬ РАССМОТРЕНИЯ ДОКУМЕНТА

Рекомендуется для сотрудников, работающих в системе электронного документооборота. 
Реализована возможность постановки признаков «незамедлительный» и «срочный» в направлении на согласование документа и согласовании проекта резолюции 
с целью оперативного рассмотрения отдельного ряда документов, как в программно-аппаратном комплексе «Мобильный офис», так и в Web-интерфейсе за счет попадание данных документов в отдельные папки:

1) папка «Незамедлительные» - требуется незамедлительное рассмотрение

2) папка «Срочные» - требуется срочное рассмотрение относительно текущих документов.
Признак проставляется в момент согласования проекта или документа, направления (Рис. 29).
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Рис. 29 Признаки срочности рассмотрения документа при создании направления
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Рис. 30 Признаки срочности рассмотрения документа при создании проекта резолюции на согласование

В резолюциях сроки исполнения  будут влиять на попадание в ту или иную папку. 

Документы будут сортироваться в папки по дате исполнения. 

В случае если до срока исполнения (рассмотрения) документа осталось 5 дней документ попадет в папку «Незамедлительные».

В случае если 10 дней – в папку «Срочные».

ВНИМАНИЕ: Признак «Срочный» не будет действовать в карточке документа.

В случае если признак не был проставлен на этапе согласования-направления. Возможность его постановки и редактирования появляется при нажатии на ссылку «Правка». Далее откроется форма направления на редактирование и признак сможет проставить любой пользователь, имеющий доступ к документу.

Добавив тот или иной признак, документы на рассмотрение будут попадать по ссылке «Незамедлительные» или «Срочные», как в веб-интерфейсе, так и в Мобильном офисе.
7. ГДЕ МОЖНО ПОЛУЧИТЬ ПОСЛЕДНЮЮ ВЕРСИЮ ДАННОЙ ИНСТРУКЦИИ

1. В системе электронного документооборота нажмите на ссылку «Служба технической поддержки», расположенной в верхней части экрана на всех страницах системы.

2. Выберите закладку «Документация и программы».

3. Ссылка «Руководство пользователя» указывает на последнюю версию данного документа, в скобках указаны размер файла и время обновления.
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