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[bookmark: _Toc472507189]Назначение и цели создания модуля
[bookmark: _Toc472507190]Назначение
Модуль предназначен для автоматизации бизнес-процесса работы с организационно-распорядительными документами в компаниях Группы «Интер РАО».
[bookmark: _Toc472507191]Цели создания
Предоставить пользователям автоматизированной системы управленческого документооборота в импортозамещенной конфигурации ПАО «Интер РАО» возможность создавать, согласовывать, проверять оформление, подписывать и регистрировать внутренние документы и контролировать процесс исполнения резолюций по документу.
Поддержка единого хранилища всех внутренних документов, что значительно повышает оперативность и качество принятия управленческих решений, ускоряет процесс обмена информацией, сокращает время на подготовку, согласование и исполнение документов, дает возможности быстрого перехода, просмотра и поиска необходимого документа.
[bookmark: _Toc472507192]Ссылки и нормативные документы
Функциональные требования регламентированы следующими документами:
· Регламент бизнес-процесса работы с организационно-распорядительными документами ПАО «Интер РАО»
· Приказ от 28.04.2016 №ИРАО/164 «О разработке, согласовании и утверждении внутренних нормативных документов»
· Протокол совещания от 13.07.2015 №1/БА/ЧМ «Протокол по вопросу оптимизации согласования документов в АСУД»
[bookmark: _Toc462381898][bookmark: _Toc472507193]История изменения документа
	Версия
	Дата
	Автор
	Комментарий к изменениям

	1.00
	07.12.2016
	БИТ, ПАО «Интер РАО»
	Базовая версия документа

	2.00
	12.12.2016
	БИТ, ПАО «Интер РАО»
	По результатам согласования документа с функциональным заказчиком системы внесены следующие корректировки:
· уточнены маршруты после доработки документов;
· в раздел «Требования к общей функциональности» вынесены требования по созданию версии документа и внесению правок в документ;
· корректировки по тексту документа;

	3.00
	14.12.2016
	БИТ, ПАО «Интер РАО»
	По результатам согласования документа с функциональным заказчиком системы внесены следующие корректировки:
· ограничено время выполнения задания на этапе «Печать»;
· добавлена папка «Утратившие силу документы» на закладку «Приложения»;
· добавлены макеты экранных форм;
· внесены корректировки по тексту документа;

	4.00
	26.12.2016
	БИТ, ПАО «Интер РАО»
	По результатам согласования документа с функциональным заказчиком системы внесены следующие корректировки:
· уточнена схема дополнительного согласования,
· уточнены маршруты после доработки документа,
· добавлен макет окна настроек печатной карточки,
· внесены корректировки по тексту документа

	5.00
	28.12.2016
	БИТ, ПАО «Интер РАО»
	По результатам согласования документа с функциональным заказчиком системы внесены следующие корректировки:
· добавлен макет окна для росписи документа на дополнительное согласование,
· добавлен макет окна рассылки документа сотрудникам,
· добавлен признак указывающий на актуальность приказа и приказа ВНД (действующий, утративший силу), 
· внесены исправления технических опечаток по тексту документа.

	6.00
	13.01.2017
	БИТ, ПАО «Интер РАО»
	По результатам согласования документа с функциональным заказчиком системы внесены следующие корректировки:
· исправлен титульный лист документа

	7.00
	18.01.2017
	БИТ, ПАО «Интер РАО»
	Согласованная с функциональным заказчиком версия.
Дополнен титульный лист и лист согласования документа.



[bookmark: _Toc472507194]Требования к бизнес-процессам
В рамках модуля «Внутренние документы» должны быть автоматизированы следующие бизнес-процессы:
· Приказ
· Приказ ВНД
· Указание
· Поручение
· Распоряжение
· Протокол совещания
[bookmark: _Toc472507195]Автоматизация БП работы с документами
Ниже представлены основные шаги бизнес-процесса работы с документами указанных типов с указанием уровня автоматизации:
Таблица 1 Шаги бизнес-процесса и автоматизируемая функциональность
	№ п/п
	Шаги бизнес-процесса
	Автоматизация в системе
	Примечания

	1.
	Инициирование и разработка проекта документа
	3.1.1 Создание документа
	Предварительная проработка документа, включая совместную работу над документом, осуществляется за рамками системы

	2.
	Проверка оформления проекта документа
	3.1.3 Проверка оформления документа
	

	3.
	Согласование проекта документа
	3.1.2 Предварительное согласование
3.1.4 Согласование документа
3.1.5 Согласительное совещание
	

	4.
	Подписание, регистрация документа, рассылка на ознакомление
	3.1.6 Печать документа
3.1.7 Подписание документа
3.1.8 Регистрация документа
	

	5.
	Контроль исполнения поручений по документу
	3.1.9 Исполнение документа
	Требования к созданию и исполнению резолюций описаны в отдельном документе




[bookmark: _Toc472507196]Требования к реализации модуля в системе
[bookmark: _Toc472507197]Требования к этапам документа «Приказ»
Ниже представлена последовательность этапов жизненного цикла документа с указанием соответствующего состояния применимый для следующих документов в системе:
· Приказ (общий)
· Указание
· Поручение
· Распоряжение
· Протокол совещания


· Приказ ВНД


[bookmark: _Ref468896602][bookmark: _Ref468896611][bookmark: _Ref468896615][bookmark: _Ref468896618][bookmark: _Toc472507198]Создание документа
Опция создания нового документа в системе доступна любому пользователю в верхней области основного экрана:
[image: ]
Для создания карточки документа определенного типа и вида в системе, сотрудник (далее – автор) выбирает необходимый пункт из списка на всплывающей форме:


Каждый тип документа должен быть представлен на форме создания следующими параметрами:
· наименование типа / вида,
· описание типа / вида.
Значения параметров приведены в таблице ниже:
	Тип / Вид
	Описание

	Приказ
	Распорядительный акт, издаваемый руководителем коллегиального органа или лицом, исполняющим его обязанности на основании соответствующего приказа (приказ Председателя Правления), действующим на основе единоначалия в целях разрешения основных и оперативных задач, стоящих перед Группой/Обществом

	Приказ ВНД
	Распорядительный акт, издаваемый руководителем коллегиального органа или лицом, исполняющим его обязанности на основании соответствующего приказа (приказ Председателя Правления), в целях утверждения внутреннего нормативного документа 

	Распоряжение
	Распорядительный акт, издаваемый заместителем Председателя Правления, членами Правления, в целях разрешения оперативных вопросов, стоящих перед находящимися в их подчинении (курируемыми) подразделениями и работниками Общества

	Указание
	Документ, издаваемый руководителями структурных подразделений Общества в пределах их компетенции и полномочий для выполнения функциональных задач, возложенных на их подразделения

	Поручение
	Распорядительный акт, издаваемый руководителем коллегиального органа или лицом, исполняющим его обязанности на основании соответствующего приказа (приказ Председателя Правления), по функциональным вопросам, стоящим перед конкретными подразделениями и должностными лицами

	Протокол совещания
	Документ, предназначенный для фиксации хода рассмотрения вопросов и принятия решений на заседаниях коллегиальных, совещательных, координационных, экспертных и др. органов, совещаний


После выбора типа и вида документа, должна открыться регистрационная карточка документа на закладке «Реквизиты» для заполнения обязательных параметров на закладке «Реквизиты»:


Сохранив карточку, документу должен быть назначен маршрут, а для автора должна стать доступна возможность заполнения параметров на других закладках регистрационной карточки.
Документ создается в папке «Личный кабинет > Мои папки > Черновики».
Для отправки документа по процессу, необходимо инициировать отправку, выбрав «Отправить»:
[image: ]
Сотрудникам, входящим в роль «documentary_maintanance», предоставляется возможность регистрации утвержденных документов. Для регистрации утвержденных документов доступна опция «Зарегистрировать»:
[image: ]
Система должна проверять корректность и полноту заполнения регистрационной карточки перед отправкой документа по процессу. При сохранении регистрационной карточки без отправки по процессу корректность и полнота заполнения не проверяется.
Для выполнения операций, необходимых для создания документа в системе, предоставлены следующие возможности:
· присоединить содержимое (см. 3.2.9) – создав карточку документа в системе, автор должен прикрепить сам документ, выбрав его с локального диска компьютера.
· внесение изменений в основной документ (см. 3.2.2) – автор может изменить прикрепленный документ. Режим отслеживания изменений документа для автора должен быть включен, панель «Надстройки» должна быть включена.
· редактирование параметров на карточке документа – на закладке «Реквизиты», автор может заполнить / изменить параметры доступные для редактирования.
· установка признака «ВРИО» подписанту (см. 3.2.6) – автору доступна возможность установить признак «ВРИО» подписанту документа.
· редактирование списка этапов (см. 3.2.10) – добавление и удаление этапов доступно автору, только если он входит в роль «documentary_maintanance».
· редактирование участников этапа (см. 3.2.11) – автору доступна возможность добавления и удаления участников этапа.
· добавление / удаление комментариев (см. 3.2.4) – автору доступна возможность добавления / удаления комментария. Добавляя комментарий к документу, может быть выбран только один тип комментария – «Комментарий».
· редактирование приложений / связанных документов (см. 3.2.5) – автору предоставляется возможность добавлять, заменять, удалять приложения к документу и утратившие силу документы и добавлять, удалять связанные документы.
· удаление документа из системы (см. 3.2.14) – автору доступна возможность удаления своего документа из системы до момента его регистрации.
Реквизиты документа
Атрибутивный состав карточки документа представлен в таблице ниже.
	Название
	Тип
	Описание

	Регистрационный номер
	Текст
	Заполняется автоматически.
До момента регистрации документа, содержит рабочий номер документа, после регистрации заменяется на регистрационный номер.
Редактируется только на этапе регистрации и после нее.
Рабочий номер формируется по правилу: ВР/NNNNNNN, где NNNNNNN – семизначный порядковый номер начинается с единицы (обнуляется ежегодно). Номер уникален в пределах одного филиала и одного типа документа.
Пример: ВР/0000001

	Дата регистрации
	Дата в формате ДД.ММ.ГГГГ
	Заполняется автоматически в момент регистрации.
Редактируется только на этапе регистрации и после нее.

	Дата создания
	Дата в формате ДД.ММ.ГГГГ
	Заполняется автоматически, не редактируемый.

	Краткое содержание
	Мемо
	Обязательный для заполнения, редактируемый.

	Гриф
	Выпадающий список:
· Общего пользования
	Значение по умолчанию: «Общего пользования».
Обязательный для заполнения, редактируемый.

	Количество листов
	Текст
	Обязательный для заполнения, редактируемый.

	Приложений
	Текст
	Обязательный для заполнения, редактируемый.

	Тематика
	Выпадающий список
	Не обязательный для заполнения, редактируемый.

	Контроль
	Выпадающий список:
· В канцелярии
· В подразделении
	Обязательный для заполнения, редактируемый.
В зависимости от выбранного значения, в шапке документа появляется штамп «Контроль в подразделении» или «Контроль в канцелярии».

	Группа «Визы»

	Визы
	Мемо
	Заполняется автоматически с момента создания документа списком согласантов в формате Фамилия и инициалы через запятую, не редактируемый.

	Группа «Участники»

	Автор
	Выбор из справочника ОШС
	Формат: ФИО полностью с указанием филиала, подразделения и должности.
Заполняется автоматически, не редактируемый.

	Подписанты
	Выбор из справочника ОШС
	Формат: ФИО полностью с указанием филиала, подразделения и должности.
Множественный, обязательный для заполнения, редактируемый.
Если установлен признак ВРИО, исполняющий обязанности сотрудник указывается в скобках после подписанта.

	Раздел «Дополнительно»

	Группа «Специальные отметки»

	Дополнительные отметки
	Мемо
	Не обязательный для заполнения, редактируемый.

	Срочно
	Выбор «Да/Нет»
	Значение по умолчанию: «Нет».
Редактируемый.

	Подписано на бланке
	Выбор «Да/Нет»
	Значение по умолчанию: «Да».
Редактируемый.

	Группа «Бумажный архив»

	Код дела
	Выбор из справочника архивное хранилище
	Заполняется и редактируется только на этапе регистрации и после нее.

	Штрих код дела
	Текст
	Заполняется и редактируется только на этапе регистрации и после нее.

	Местоположение оригинала
	Текст
	Зависит от параметра «Код дела», заполняется автоматически. Не редактируется.

	Дата помещения в архив
	Дата в формате ДД.ММ.ГГГГ
	Заполняется автоматически датой списания в дело.
Редактируется только на этапе регистрации и после нее.

	Закладка «Жизненный цикл»

	Рецензенты
	Выбор из справочника ОШС
	Сотрудники добавляются на этап «Проверка оформления».
Если хотя бы один из подписантов входит в роль «president_role» или «senior_manager_role», то рецензента можно выбрать только из роли «documentary_maintanance».

	Согласанты
	Выбор из справочника ОШС
	Сотрудники добавляются на этап «Согласование»

	Подписанты
	Выбор из справочника ОШС
	Не редактируется.
Сотрудники выбираются на закладке «Реквизиты».

	Закладка «Рассылка»

	Адресаты (на ознакомление)
	Выбор из справочника ОШС
	Формат: ФИО полностью с указанием филиала, подразделения и должности.

	Адресаты (быстрая рассылка)
	Выбор из справочника ОШС
	Формат: ФИО полностью с указанием филиала, подразделения и должности.



Списочная форма
После того, как документ направляется по процессу, он появляется в папке «Документы > Внутренние документы».
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[bookmark: _Toc373247765]Колонки в папке «Внутренние документы» и всех ее подпапках представлены в таблице ниже. Каждая колонка является фильтром документов. Документы в папке по умолчанию сортируются по колонке «Тип / Дата / Номер» по значению «Дата» по убыванию.
	Название
	Описание

	Иконки




	Флаг – контрольный срок, отличается по цвету
Восклицательный знак – срочно, красный
Специальная иконка – контроль в подразделении / контроль в канцелярии

	Краткое содержание
	Максимально выводить три строки краткого содержания документа

	Тип / Дата / Номер
	Тип – тип документа: Приказ / Приказ ВНД / Распоряжение / Указание / Поручение / Протокол совещания
Дата – дата регистрации (после регистрации), дата создания документа (до регистрации)
Номер – регистрационный номер (после регистрации), рабочий номер (до регистрации)

	Участники
	Автор, Подписант

	Состояние
	Текущее состояние документа


Печатные формы
Возможность распечатать сформированную печатную карточку документа доступна на регистрационной карточке в шапке документа:
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На всплывающей форме настроек печатной карточки должна быть возможность сформировать печатную карточку выбрав только необходимые разделы: краткая карточка документа, полный реквизитный состав документа, лист согласования, резолюции с возможностью печати полного дерева резолюций, этапы жизненного цикла с возможностью печати полного дерева дополнительных участников, приложения, комментарии, история.
По умолчанию в окне настроек должны быть выбраны следующие разделы: карточка документа, лист согласования, резолюции (только основные), этапы жизненного цикла с дополнительными участниками, приложения к документу, утратившие силу документы, комментарии.


Параметры документа, выводимые на печатную карточку, представлены ниже:
	Группа
	Название параметра
	Краткая карточка

	Основные
	Регистрационный номер
	Да

	
	Дата регистрации
	Да

	
	Рабочий номер
	Вместо регистрационного номера до регистрации

	
	Дата создания
	Вместо даты регистрации до регистрации

	
	Состояние
	Да

	
	Краткое содержание
	Да

	
	Гриф
	

	
	Количество листов
	

	
	Приложений
	

	
	Тематика
	

	
	Действующий
	

	
	Контроль
	

	
	Автор
	Да

	
	Подписанты (с учетом ВРИО)
	Да


	Дополнительно
	Дополнительные отметки
	

	
	Срочно
	Да

	
	Подписано на бланке
	

	
	Код дела
	

	
	Штрих код дела
	

	
	Местоположение оригинала
	

	
	Дата помещения в архив
	

	
	Идентификатор
	


Расширенный поиск документа
Расширенный поиск документа должен позволять пользователю формировать произвольный набор критериев поиска из перечня предлагаемых параметров карточки документа.
Должен быть доступен полнотекстовый поиск по документам и приложениям.
Поиск может осуществляться по произвольному набору заданных критериев, представленных в таблице ниже.
	Название
	Тип
	Опции поиска

	Регистрационный номер
	Текст
	Равно (по умолчанию)
Начинается с
Содержит

	Рабочий номер
	Текст
	Равно (по умолчанию)
Начинается с
Содержит

	Дата регистрации
	Дата
	с ДД.ММ.ГГГГ по ДД.ММ.ГГГГ

	Дата создания
	Дата
	с ДД.ММ.ГГГГ по ДД.ММ.ГГГГ

	Состояние
	Выпадающий список
	

	Краткое содержание
	Текст
	Равно (по умолчанию)
Начинается с
Содержит

	Гриф
	Выпадающий список:
· Общего пользования
	

	Тематика
	Текст
	Равно (по умолчанию)
Начинается с
Содержит

	Действующий
	Выпадающий список:
· Действующий
· Утратил силу
	

	Контроль
	Выпадающий список:
· В канцелярии
· В подразделении
	

	Дополнительные отметки
	Текст
	Равно (по умолчанию)
Начинается с
Содержит

	Срочно
	Выбор «Да/Нет»
	

	Подписано на бланке
	Выбор «Да/Нет»
	

	Автор
	Текст с выбором из справочника ОШС
	Равно (по умолчанию)
Начинается с
Содержит

	Рецензент
	Текст с выбором из справочника ОШС
	Равно (по умолчанию)
Начинается с
Содержит

	Согласант
	Текст с выбором из справочника ОШС
	Равно (по умолчанию)
Начинается с
Содержит

	Подписант
	Текст с выбором из справочника ОШС
	Равно (по умолчанию)
Начинается с
Содержит

	ВРИО подписанта
	Текст с выбором из справочника ОШС
	Равно (по умолчанию)
Начинается с
Содержит

	Подписано ВРИО
	Выбор «Да/Нет»
	

	Идентификатор
	Текст
	Равно (по умолчанию)
Начинается с
Содержит


[bookmark: _Ref468896634][bookmark: _Ref468896636][bookmark: _Toc472507199]Предварительное согласование
Диаграмма процесса работы на этапе, с указанием ролей, представлена ниже:



Предварительное согласование на этапе
Сотрудник, ответственный за предварительное согласование документа (далее – согласант) получает документ на согласование в папку системы «Личный кабинет > Полученные > Все активные» с заданием «Предварительное согласование».
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В том случае, если на этапе «Предварительное согласование» находится несколько участников, согласование документа проходит параллельно и задание должно поступить всем участникам единовременно.
Ограничение и настройки на этапе «Предварительное согласование» следующие:
	Параметр маршрута
	Значение

	Общий период согласования документа
	Не указан

	Общий период выполнения этапа
	Не указан

	Длительность итерации на этапе
	Итерация №1 – 40 рабочих часа
Итерация №2 и далее – 20 рабочих часов

	Уведомление о подходе контрольного срока
	После 2/3 от установленного срока

	Завершать задание при просрочке
	Да

	Максимальное количество итераций
	3

	Контроль наличия участников этапа
	Нет


Для завершения предварительного согласования документа необходимо завершить задание, выбрав один из трех вариантов «Нет предмета визирования», «Замечаний нет, есть предмет визирования» или «Есть замечания», в результате чего, задание должно пропасть из папки «Личный кабинет > Полученные > Все активные». Документ перейдет на этап «Проверка оформления», как только все участники текущего этапа завершат свои задания, выбрав «Нет предмета визирования» или «Замечаний нет, есть предмет визирования».
Если хотя бы один согласант выбрал «Есть замечания», документ с согласования будет маршрутизирован на доработку автору, но только после того, как все участники этапа завершат свои задания или закончится время, отведенное на согласование, при условии наличия хотя бы одной визы «Есть замечания».
Если заканчивается время, отведенное на предварительное согласование, всем участникам этапа, просрочившим согласование, автоматически присваивается решение «Замечаний нет, есть предмет визирования».
В установленный в маршруте срок (2/3 от установленного контрольного срока), согласант должен получить уведомление о подходе контрольного срока «Истекает срок согласования» в папку системы «Личный кабинет > Полученные > Все активные» с указанием точного срока установленного на итерацию этапа.
Если время, отведенное на согласование, закончилось, согласант должен получить документ в папку системы «Личный кабинет > Полученные > Все активные» с уведомлением «Срок согласования истек».
При выборе согласантом варианта «Нет предмета визирования», его руководитель должен быть автоматически исключен из перечня согласантов этапа «Согласование» с обязательной фиксацией удаленного согласанта в истории документа. Автоматическому удалению с этапа «Согласование» не подлежат согласанты из Блока правовой работы, Блока корпоративных и имущественных отношений, Блока управления персоналом и организационного развития, Заместитель Председателя Правления.
Опции «Нет предмета визирования», «Замечаний нет, есть предмет визирования», «Есть замечания» доступны на плашке задания, расположенной над шапкой документа:
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Для выполнения предварительного согласования документа в системе предоставлены следующие возможности:
· отправка документа на дополнительное согласование (см. 3.2.3) – согласанту доступна опция отправки документа на согласование дополнительным согласантам.
· создание собственной версии документа (см. 3.2.1) – согласант может создать собственную версию документа. Режим отслеживания изменений документа для версии согласанта должен быть включен, панель «Надстройки» должна быть выключена.
· редактирование списка этапов (см. 3.2.10) – добавление и удаление этапов доступно согласанту, только если он входит в роль «documentary_maintanance».
· редактирование участников этапа (см. 3.2.11) – добавление и удаление участников этапа доступно согласанту, только если он входит в роль «documentary_maintanance».
· добавление / удаление комментариев (см. 3.2.4) – согласанту доступна возможность добавления / удаления комментария. Добавляя комментарий к документу, может быть выбран только один тип комментария – «Комментарий».
· редактирование приложений / связанных документов (см. 3.2.5) – согласанту предоставляется возможность добавлять, заменять, удалять приложения к документу и утратившие силу документы, только если он входит в роль «documentary_maintanance» и добавлять, удалять связанные документы.
· рассылка документа сотруднику (см. 3.2.8) – согласанту и другим сотрудникам предоставляется возможность рассылать документ любому другому сотруднику.
· отзыв документа на доработку (см. 3.2.13) – автору доступна возможность отзыва своего документа на доработку до момента его регистрации.
· удаление документа из системы (см. 3.2.14) – автору доступна возможность удаления своего документа из системы до момента его регистрации.
Доработка на предварительном согласовании
Автор получает документ на доработку с предварительного согласования в папку системы «Личный кабинет > Полученные > Все активные» с заданием «Доработка».
Для завершения доработки документа с предварительного согласования необходимо завершить задание и выбрать один из маршрутов следования документа после доработки:
· Отправить на этап «Предварительное согласование» – вариант отмечен по умолчанию, документ маршрутизируется всем участникам этапа.
· Отправить на этап «Проверка оформления» – документ маршрутизируется на этап «Проверка оформления» несмотря на статусы согласующих на текущем этапе; если превышено допустимое количество итераций предварительного согласования документа, другие маршруты должны быть не доступны для выбора.
В результате чего, задание должно пропасть из папки «Личный кабинет > Полученные > Все активные». Номер итерации увеличивается на единицу, если документ возвращается на тот этап, с которого был отклонен.
Опция «Завершить» доступна на плашке задания, расположенной над шапкой документа.
Для выполнения доработки документа в системе предоставлены следующие возможности:
· внесение изменений в основной документ (см. 3.2.2) – автор может отредактировать основной документ. Режим отслеживания изменений документа для автора должен быть включен, панель «Надстройки» должна быть включена.
· редактирование параметров на карточке документа – на закладке «Реквизиты», автор может изменить параметры доступные для редактирования.
· редактирование списка этапов (см. 3.2.10) – добавление и удаление этапов доступно автору, только если он входит в роль «documentary_maintanance».
· редактирование участников этапа (см. 3.2.11) – автору доступна возможность добавления и удаления участников этапа.
· добавление / удаление комментариев (см. 3.2.4) – автору доступна возможность добавления / удаления комментария. Добавляя комментарий к документу, может быть выбран только один тип комментария – «Комментарий».
· редактирование приложений / связанных документов (см. 3.2.5) – автору предоставляется возможность добавлять, заменять, удалять приложения к документу и утратившие силу документы и добавлять, удалять связанные документы.
· рассылка документа сотруднику (см. 3.2.8) – автору и другим сотрудникам предоставляется возможность рассылать документ любому другому сотруднику.
· удаление документа из системы (см. 3.2.14) – автору доступна возможность удаления своего документа из системы до момента его регистрации.
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Диаграмма процесса работы на этапе, с указанием ролей, представлена ниже:


Проверка оформления на этапе
Сотрудник, ответственный за проверку оформления документа (далее – рецензент) получает документ на проверку оформления в папку системы «Личный кабинет > Полученные > Все активные» с заданием «Проверка оформления».
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В том случае, если на этапе «Проверка оформления» находится несколько участников, задание «Проверка оформления» должно поступить всем участникам, с возможностью принять задание на себя. Тот участник, который первым принял задание на себя, становится рецензентом данного документа, а задания других участников отзываются.
Ограничение и настройки на этапе «Проверка оформления» следующие:
	Параметр маршрута
	Значение

	Общий период выполнения этапа
	Не указан

	Длительность итерации на этапе
	Итерация №1 и далее – 8 рабочих часов

	Уведомление о подходе контрольного срока
	После 2/3 от установленного срока

	Завершать задание при просрочке
	Нет

	Максимальное количество итераций
	0 – не ограничено

	Контроль наличия участников этапа
	Да


Для завершения проверки оформления документа необходимо завершить задание, выбрав «Завершить» или «Отклонить», в результате чего, задание должно пропасть из папки «Личный кабинет > Полученные > Все активные», а документ должен перейти на этап «Согласование».
Если рецензент выбрал «Отклонить», документ с проверки оформления будет маршрутизирован на доработку автору.
В установленный в маршруте срок (2/3 от установленного контрольного срока), рецензент должен получить уведомление о подходе контрольного срока «Истекает срок рецензирования» в папку системы «Личный кабинет > Полученные > Все активные» с указанием точного срока установленного на итерацию этапа.
Если время, отведенное на проверку оформления, закончилось, рецензент должен получить документ в папку системы «Личный кабинет > Полученные > Все активные» с уведомлением «Срок рецензирования истек», при этом, задание «Проверка оформления» останется у рецензента.
Опции «Завершить» и «Отклонить» доступны на плашке задания, расположенной над шапкой документа:
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Для выполнения проверки оформления документа в системе предоставлены следующие возможности:
· создание собственной версии документа (см. 3.2.1) – рецензент может создать собственную версию документа. Режим отслеживания изменений документа для версии рецензента должен быть отключен, панель «Надстройки» должна быть включена.
· редактирование параметров на карточке документа – на закладке «Реквизиты», рецензент может изменить параметры доступные для редактирования.
· редактирование списка этапов (см. 3.2.10) – добавление и удаление этапов доступно рецензенту, только если он входит в роль «documentary_maintanance».
· редактирование участников этапа (см. 3.2.11) – рецензенту доступна возможность добавления и удаления участников этапа.
· добавление / удаление комментариев (см. 3.2.4) – рецензенту доступна возможность добавления / удаления комментария. Добавляя комментарий к документу, рецензент может выбрать любой из типов комментария «Замечание» или «Комментарий».
· редактирование приложений / связанных документов (см. 3.2.5) – рецензенту предоставляется возможность добавлять, заменять, удалять приложения к документу и утратившие силу документы и добавлять, удалять связанные документы.
· рассылка документа сотруднику (см. 3.2.8) – рецензенту и другим сотрудникам предоставляется возможность рассылать документ любому другому сотруднику.
· отзыв документа на доработку (см. 3.2.13) – автору доступна возможность отзыва своего документа на доработку до момента его регистрации.
· удаление документа из системы (см. 3.2.14) – автору доступна возможность удаления своего документа из системы до момента его регистрации.
Доработка на проверке оформления
Автор получает документ на доработку с проверки оформления в папку системы «Личный кабинет > Полученные > Все активные» с заданием «Доработка».
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Для завершения доработки документа с проверки оформления необходимо завершить задание и выбрать один из маршрутов следования документа после доработки:
· Отправить на этап «Проверка оформления» – вариант отмечен по умолчанию.
В результате чего, задание должно пропасть из папки «Личный кабинет > Полученные > Все активные». Номер итерации увеличивается на единицу.
Опция «Завершить» доступна на плашке задания, расположенной над шапкой документа:
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Для выполнения доработки документа в системе предоставлены следующие возможности:
· внесение изменений в основной документ (см. 3.2.2) – автор может отредактировать основной документ. Режим отслеживания изменений документа для автора должен быть включен, панель «Надстройки» должна быть включена.
· редактирование параметров на карточке документа – на закладке «Реквизиты», автор может изменить параметры доступные для редактирования.
· редактирование списка этапов (см. 3.2.10) – добавление и удаление этапов доступно автору, только если он входит в роль «documentary_maintanance».
· редактирование участников этапа (см. 3.2.11) – автору доступна возможность добавления и удаления участников этапа.
· добавление / удаление комментариев (см. 3.2.4) – автору доступна возможность добавления / удаления комментария. Добавляя комментарий к документу, может быть выбран только один тип комментария – «Комментарий».
· редактирование приложений / связанных документов (см. 3.2.5) – автору предоставляется возможность добавлять, заменять, удалять приложения к документу и утратившие силу документы и добавлять, удалять связанные документы.
· рассылка документа сотруднику (см. 3.2.8) – автору и другим сотрудникам предоставляется возможность рассылать документ любому другому сотруднику.
· удаление документа из системы (см. 3.2.14) – автору доступна возможность удаления своего документа из системы до момента его регистрации.
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Диаграмма процесса работы на этапе «Согласование», с указанием ролей, представлена ниже:


Согласование на этапе
Сотрудник, ответственный за согласование документа (далее – согласант) получает документ на согласование в папку системы «Личный кабинет > Полученные > Все активные» с заданием «Согласование» или «Повторное согласование», если согласование повторяется в рамках одного этапа.
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В том случае, если на этапе «Согласование» находится несколько участников, согласование документа проходит параллельно и задание должно поступить всем участникам единовременно.
Ограничение и настройки на этапе «Согласование» следующие:
	Параметр маршрута
	Значение

	Общий период согласования документа
	Не указан

	Общий период выполнения этапа
	Не указан

	Длительность итерации на этапе
	Итерация №1 – 32 рабочих часа
Итерация №2 и далее – 16 рабочих часов

	Уведомление о подходе контрольного срока
	После 2/3 от установленного срока

	Завершать задание при просрочке
	Да

	Максимальное количество итераций
	0 – не ограничено

	Контроль наличия участников этапа
	Нет


Для завершения согласования документа необходимо завершить задание, выбрав «Согласовано» или «Не согласовано», в результате чего, задание должно пропасть из папки «Личный кабинет > Полученные > Все активные». Документ перейдет на этап «Печать», как только все участники текущего этапа завершат свои задания, выбрав «Согласовано».
Если хотя бы один согласант выбрал «Не согласовано», документ с согласования будет маршрутизирован на доработку автору, но только после того, как все участники этапа завершат свои задания или закончится время, отведенное на согласование.
В установленный в маршруте срок (2/3 от установленного контрольного срока), согласант должен получить уведомление о подходе контрольного срока «Истекает срок согласования» в папку системы «Личный кабинет > Полученные > Все активные» с указанием точного срока установленного на итерацию этапа.
Если время, отведенное на согласование, закончилось, согласант должен получить документ в папку системы «Личный кабинет > Полученные > Все активные» с уведомлением «Срок согласования истек».
Опции «Согласовано» и «Не согласовано» доступны на плашке задания, расположенной над шапкой документа:
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Для выполнения согласования документа в системе предоставлены следующие возможности:
· отправка документа на дополнительное согласование (см. 3.2.3) – согласанту доступна опция отправки документа на согласование дополнительным согласантам.
· создание собственной версии документа (см. 3.2.1) – согласант может создать собственную версию документа. Режим отслеживания изменений документа для версии согласанта должен быть включен, панель «Надстройки» должна быть выключена.
· редактирование списка этапов (см. 3.2.10) – добавление и удаление этапов доступно согласанту, только если он входит в роль «documentary_maintanance».
· редактирование участников этапа (см. 3.2.11) – добавление и удаление участников этапа доступно согласанту, только если он входит в роль «documentary_maintanance».
· добавление / удаление комментариев (см. 3.2.4) – согласанту доступна возможность добавления / удаления комментария. Добавляя комментарий к документу, основной согласант может выбрать любой из типов комментария «Замечание» или «Комментарий», дополнительный согласант – только «Комментарий».
· редактирование приложений / связанных документов (см. 3.2.5) – согласанту предоставляется возможность добавлять, заменять, удалять приложения к документу и утратившие силу документы, только если он входит в роль «documentary_maintanance» и добавлять, удалять связанные документы.
· рассылка документа сотруднику (см. 3.2.8) – согласанту и другим сотрудникам предоставляется возможность рассылать документ любому другому сотруднику.
· отзыв документа на доработку (см. 3.2.13) – автору доступна возможность отзыва своего документа на доработку до момента его регистрации.
· удаление документа из системы (см. 3.2.14) – автору доступна возможность удаления своего документа из системы до момента его регистрации.
Доработка на согласовании
Автор получает документ на доработку с согласования в папку системы «Личный кабинет > Полученные > Все активные» с заданием «Доработка».
Для завершения доработки документа с согласования необходимо завершить задание и выбрать один из маршрутов следования документа после доработки:
· Отправить на этап «Согласование» – вариант отмечен по умолчанию; документ маршрутизируется всем участникам этапа.
· Отправить своевременно не рассмотревшим и новым участникам на этап «Согласование» – вариант доступен, только если нет ни одного участника этапа, отклонившего документ, и автор не редактировал документ и приложения (добавление и замена документов в папке «Приложения к документу»). Документ маршрутизируется всем участникам этапа, просрочившим согласование, в том числе вновь добавленным участникам.
· Созыв согласительного совещания с Куратором: #ФИО указанного в маршруте Куратора#.
В результате чего, задание должно пропасть из папки «Личный кабинет > Полученные > Все активные». Номер итерации увеличивается на единицу, если документ возвращается на тот этап, с которого был отклонен.
Опция «Завершить» доступна на плашке задания, расположенной над шапкой документа.
Для выполнения доработки документа в системе предоставлены следующие возможности:
· внесение изменений в основной документ (см. 3.2.2) – автор может отредактировать основной документ. Режим отслеживания изменений документа для автора должен быть включен, панель «Надстройки» должна быть включена.
· редактирование параметров на карточке документа – на закладке «Реквизиты», автор может изменить параметры доступные для редактирования.
· редактирование списка этапов (см. 3.2.10) – добавление и удаление этапов доступно автору, только если он входит в роль «documentary_maintanance».
· редактирование участников этапа (см. 3.2.11) – автору доступна возможность добавления и удаления участников этапа.
· добавление / удаление комментариев (см. 3.2.4) – автору доступна возможность добавления / удаления комментария. Добавляя комментарий к документу, может быть выбран только один тип комментария – «Комментарий».
· редактирование приложений / связанных документов (см. 3.2.5) – автору предоставляется возможность добавлять, заменять, удалять приложения к документу и утратившие силу документы и добавлять, удалять связанные документы.
· рассылка документа сотруднику (см. 3.2.8) – автору и другим сотрудникам предоставляется возможность рассылать документ любому другому сотруднику.
· удаление документа из системы (см. 3.2.14) – автору доступна возможность удаления своего документа из системы до момента его регистрации.
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Диаграмма процесса работы согласительного совещания, с указанием ролей, представлена ниже:


Созыв согласительного совещания
Автор получает документ на созыв согласительного совещания в папку системы «Личный кабинет > Полученные > Все активные» с заданием «Созыв согласительного совещания».
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Для завершения созыва согласительного совещания необходимо завершить задание и выбрать один из маршрутов следования документа:
· Отправить на этап «Согласование» – вариант отмечен по умолчанию; документ маршрутизируется всем участникам этапа.
· Отправить Куратору (#ФИО указанного в маршруте Куратора#) по итогам согласительного совещания – документ маршрутизируется указанному в маршруте куратору.
· Отправить Куратору (#ФИО указанного в маршруте Куратора#) и согласующим по итогам согласительного совещания – документ маршрутизируется указанному в маршруте куратору и выбранным участникам этапа «Согласование»; при необходимости можно добавить новых участников.
При завершении задания «Созыв согласительного совещания» автор должен оставить комментарий. На всплывающей форме, необходимо указать текст комментария, тип комментария (только «Комментарий», заполняется автоматически).
В результате чего, задание должно пропасть из папки «Личный кабинет > Полученные > Все активные».
Опция «Завершить» доступна на плашке задания, расположенной над шапкой документа:
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Для выполнения корректировки документа по итогам созыва согласительного совещания в системе предоставлены следующие возможности:
· внесение изменений в основной документ (см. 3.2.2) – автор может отредактировать основной документ. Режим отслеживания изменений документа для автора должен быть включен, панель «Надстройки» должна быть включена.
· редактирование параметров на карточке документа – на закладке «Реквизиты», автор может изменить параметры доступные для редактирования.
· редактирование списка этапов (см. 3.2.10) – добавление и удаление этапов доступно автору, только если он входит в роль «documentary_maintanance».
· редактирование участников этапа (см. 3.2.11) – автору доступна возможность добавления и удаления участников этапа.
· добавление / удаление комментариев (см. 3.2.4) – автору доступна возможность добавления / удаления комментария. Добавляя комментарий к документу, может быть выбран только один тип комментария – «Комментарий».
· редактирование приложений / связанных документов (см. 3.2.5) – автору предоставляется возможность добавлять, заменять, удалять приложения к документу и утратившие силу документы и добавлять, удалять связанные документы.
· рассылка документа сотруднику (см. 3.2.8) – автору и другим сотрудникам предоставляется возможность рассылать документ любому другому сотруднику.
· удаление документа из системы (см. 3.2.14) – автору доступна возможность удаления своего документа из системы до момента его регистрации.
Согласительное совещание на этапе
Этап «Согласительное совещание» создается автоматически в случае, если документ после созыва согласительного совещания направляется только Куратору или Куратору и участникам согласительного совещания.
Сотрудник, ответственный за согласование документа по итогам согласительного совещания (далее – участник согласительного совещания) получает документ на согласование в папку системы «Личный кабинет > Полученные > Все активные» с заданием «Согласительное совещание».
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В том случае, если на этапе «Согласительное совещание» находится несколько участников (Куратор и другие согласанты), согласование документа проходит параллельно и задание должно поступить всем участникам единовременно.
Ограничение и настройки на этапе «Согласительное совещание» следующие:
	Параметр маршрута
	Значение

	Общий период выполнения этапа
	0 – бессрочно

	Длительность итерации на этапе
	Итерация №1 и далее – 16 рабочих часов

	Уведомление о подходе контрольного срока
	После 2/3 от установленного срока

	Завершать задание при просрочке
	Да

	Максимальное количество итераций
	0 – не ограничено

	Контроль наличия участников этапа
	Да


В установленный в маршруте срок, согласант должен получить уведомлением «Истекает срок согласования» с указанием точного срока, установленного на итерацию этапа в папку системы «Личный кабинет > Полученные > Все активные».
Если время, отведенное на согласование, закончилось, согласант должен получить документ в папку системы «Личный кабинет > Полученные > Все активные» с уведомлением «Срок согласования истек».
Для завершения согласительного совещания необходимо завершить задание, выбрав «Согласовано» или «Не согласовано», в результате чего, задание должно пропасть из папки «Личный кабинет > Полученные > Все активные». Документ перейдет на этап «Печать», как только все участники текущего этапа завершат свои задания, выбрав «Согласовано».
Если хотя бы один участник согласительного совещания выбрал «Не согласовано», документ с согласительного совещания будет маршрутизирован на доработку автору, но только после того, как все участники этапа завершат свои задания или закончится время, отведенное на согласительное совещание.
В установленный в маршруте срок (2/3 от установленного контрольного срока), участник согласительного совещания должен получить уведомление о подходе контрольного срока «Истекает срок согласования» в папку системы «Личный кабинет > Полученные > Все активные» с указанием точного срока установленного на итерацию этапа.
Если время, отведенное на согласительное совещание, закончилось, участник согласительного совещания должен получить документ в папку системы «Личный кабинет > Полученные > Все активные» с уведомлением «Срок согласования истек».
Опции «Согласовано» и «Не согласовано» доступны на плашке задания, расположенной над шапкой документа:
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Для выполнения согласования итогового документа в системе предоставлены следующие возможности:
· отправка документа на дополнительное согласование (см. 3.2.3) – участнику согласительного совещания доступна опция отправки документа на согласование дополнительным согласантам.
· создание собственной версии документа (см. 3.2.1) – участник согласительного совещания может создать собственную версию документа. Режим отслеживания изменений документа для версии участника согласительного совещания должен быть включен, панель «Надстройки» должна быть выключена.
· добавление / удаление комментариев (см. 3.2.4) – участнику согласительного совещания доступна возможность добавления / удаления комментария. Добавляя комментарий к документу, участник согласительного совещания может выбрать любой из типов комментария «Замечание» или «Комментарий», дополнительный согласант – только «Комментарий».
· редактирование приложений / связанных документов (см. 3.2.5) – участнику согласительного совещания предоставляется возможность добавлять, заменять, удалять приложения к документу и утратившие силу документы, только если он входит в роль «documentary_maintanance» и добавлять, удалять связанные документы.
· рассылка документа сотруднику (см. 3.2.8) – участнику согласительного совещания и другим сотрудникам предоставляется возможность рассылать документ любому другому сотруднику.
· отзыв документа на доработку (см. 3.2.13) – автору доступна возможность отзыва своего документа на доработку до момента его регистрации.
· удаление документа из системы (см. 3.2.14) – автору доступна возможность удаления своего документа из системы до момента его регистрации.
Доработка на согласительном совещании
Автор получает документ на доработку с согласительного совещания в папку системы «Личный кабинет > Полученные > Все активные» с заданием «Доработка».
Для завершения доработки документа с согласительного совещания необходимо завершить задание и выбрать один из маршрутов следования документа после доработки:
· Отправить на этап «Согласительное совещание» – вариант отмечен по умолчанию; документ маршрутизируется всем участникам этапа.
· Отправить своевременно не рассмотревшим и новым участникам на этап «Согласительное совещание» – вариант доступен, только если нет ни одного участника этапа, отклонившего документ, и автор не редактировал документ и приложения (добавление и замена документов в папке «Приложения к документу»). Документ маршрутизируется всем участникам этапа, просрочившим согласование, в том числе вновь добавленным участникам.
· Отправить на этап «Печать»
В результате чего, задание должно пропасть из папки «Личный кабинет > Полученные > Все активные». Номер итерации увеличивается на единицу, если документ возвращается на тот этап, с которого был отклонен.
Опция «Завершить» доступна на плашке задания, расположенной над шапкой документа.
Для выполнения доработки документа в системе предоставлены следующие возможности:
· внесение изменений в основной документ (см. 3.2.2) – автор может отредактировать основной документ. Режим отслеживания изменений документа для автора должен быть включен, панель «Надстройки» должна быть включена.
· редактирование параметров на карточке документа – на закладке «Реквизиты», автор может изменить параметры доступные для редактирования.
· редактирование участников этапа (см. 3.2.11) – добавление и удаление участников этапа доступно автору, только для этапа «Согласительное совещание».
· добавление / удаление комментариев (см. 3.2.4) – автору доступна возможность добавления / удаления комментария. Добавляя комментарий к документу, может быть выбран только один тип комментария – «Комментарий».
· редактирование приложений / связанных документов (см. 3.2.5) – автору предоставляется возможность добавлять, заменять, удалять приложения к документу и утратившие силу документы и добавлять, удалять связанные документы.
· рассылка документа сотруднику (см. 3.2.8) – автору и другим сотрудникам предоставляется возможность рассылать документ любому другому сотруднику.
· удаление документа из системы (см. 3.2.14) – автору доступна возможность удаления своего документа из системы до момента его регистрации.
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Диаграмма процесса работы на этапе, с указанием ролей, представлена ниже:


Печать на этапе
Сотрудник, ответственный за печать документа (далее – ответственный за печать) получает документ на печать в папку системы «Личный кабинет > Полученные > Все активные» с заданием «Печать».
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В том случае, если ответственных за печать для одного подписанта на этапе несколько, задание «Печать» должно поступить всем ответственным, с возможностью принять задание на себя. Тот, кто первым принял задание на себя, становится ответственным за печать данного документа, а задания других участников отзываются.
Маршрутизация задания «Печать» осуществляется следующим образом:
· Если подписант входит в любую из ролей «president_role» или «senior_manager_role», то задание «Печать» направляется всем сотрудникам на роль «documentary_maintanance».
· Если подписант не входит ни в одну из указанных ролей, то задание «Печать» направляется делопроизводителю указанного подписанта, при отсутствии делопроизводителя – на роль «documentary_maintanance».
Если подписантов в документе несколько, то задание «Печать» придет по указанному маршруту для каждого подписанта в отдельности.
Ограничение и настройки на этапе «Печать» следующие:
	Параметр маршрута
	Значение

	Общий период выполнения этапа
	0 – бессрочно

	Длительность итерации на этапе
	Итерация №1 и далее – 8 рабочих часов

	Уведомление о подходе контрольного срока
	После 2/3 от установленного срока

	Завершать задание при просрочке
	Нет

	Максимальное количество итераций
	0 – не ограничено

	Контроль наличия участников этапа
	Да


Для завершения печати документа необходимо завершить задание, выбрав «Завершить» или «Отклонить», в результате чего, задание должно пропасть из папки «Личный кабинет > Полученные > Все активные». Документ перейдет на этап «Подписание», как только все участники текущего этапа завершат свои задания, выбрав «Завершить».
Если хотя бы один ответственный за печать выбрал «Отклонить», документ с печати будет маршрутизирован на доработку автору, но только после того, как все участники этапа завершат свои задания.
В установленный в маршруте срок (2/3 от установленного контрольного срока), ответственный за печать должен получить уведомление о подходе контрольного срока «Истекает срок отведенный на печать документа» в папку системы «Личный кабинет > Полученные > Все активные» с указанием точного срока установленного на итерацию этапа.
Если время, отведенное на печать, закончилось, ответственный за печать должен получить документ в папку системы «Личный кабинет > Полученные > Все активные» с уведомлением «Срок отведенный на печать истек», при этом, задание «Печать» останется у ответственного за печать.
Опции «Завершить» и «Отклонить» доступны на плашке задания, расположенной над шапкой документа:
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Для выполнения печати документа в системе предоставлены следующие возможности:
· внесение изменений в основной документ (см. 3.2.2) – ответственный за печать может отредактировать основной документ, только если он входит в роль «documentary_maintanance». Режим отслеживания изменений документа для ответственного за печать должен быть отключен, панель «Надстройки» должна быть включена.
· редактирование параметров на карточке документа – на закладке «Реквизиты», ответственный за печать может изменить параметры доступные для редактирования, только если он входит в роль «documentary_maintanance».
· установка признака «ВРИО» подписанту (см. 3.2.6) – возможность установить признак «ВРИО» подписанту доступна ответственному за печать, только если он входит в роль «documentary_maintanance».
· редактирование списка этапов (см. 3.2.10) – добавление и удаление этапов доступно ответственному за печать, только если он входит в роль «documentary_maintanance».
· редактирование участников этапа (см. 3.2.11) – добавление и удаление участников этапа доступно ответственному за печать, только если он входит в роль «documentary_maintanance».
· добавление / удаление комментариев (см. 3.2.4) – ответственному за печать доступна возможность добавления / удаления комментария. Добавляя комментарий к документу, ответственный за печать может выбрать любой из типов комментария «Замечание» или «Комментарий».
· редактирование приложений / связанных документов (см. 3.2.5) – ответственному за печать предоставляется возможность добавлять, заменять, удалять приложения к документу и утратившие силу документы, только если он входит в роль «documentary_maintanance» и добавлять, удалять связанные документы.
· рассылка документа сотруднику (см. 3.2.8) – ответственному за печать и другим сотрудникам предоставляется возможность рассылать документ любому другому сотруднику.
· отзыв документа на доработку (см. 3.2.13) – автору доступна возможность отзыва своего документа на доработку до момента его регистрации.
· удаление документа из системы (см. 3.2.14) – автору доступна возможность удаления своего документа из системы до момента его регистрации.
Доработка на печати
Автор получает документ на доработку с печати в папку системы «Личный кабинет > Полученные > Все активные» с заданием «Доработка».
Для завершения доработки документа с печати необходимо завершить задание и выбрать один из маршрутов следования документа после доработки:
· Отправить на этап «Печать» – вариант отмечен по умолчанию.
· Отправить на этап «Проверка оформления»
· Отправить на этап «Согласование» – документ маршрутизируется всем участникам этапа.
· Отправить новым участникам на этап «Согласование» – вариант доступен, только если на этапе «Согласование» есть добавленные участники и автор не редактировал документ и приложения (добавление и замена документов в папке «Приложения к документу»). Документ маршрутизируется вновь добавленным участникам.
В результате чего, задание должно пропасть из папки «Личный кабинет > Полученные > Все активные». Номер итерации увеличивается на единицу, если документ возвращается на тот этап, с которого был отклонен.
Опция «Завершить» доступна на плашке задания, расположенной над шапкой документа.
Для выполнения доработки документа в системе предоставлены следующие возможности:
· внесение изменений в основной документ (см. 3.2.2) – автор может отредактировать основной документ. Режим отслеживания изменений документа для автора должен быть включен, панель «Надстройки» должна быть включена.
· редактирование параметров на карточке документа – на закладке «Реквизиты», автор может изменить параметры доступные для редактирования.
· установка признака «ВРИО» подписанту (см. 3.2.6) – автору доступна возможность установить признак «ВРИО» подписанту документа.
· редактирование списка этапов (см. 3.2.10) – добавление и удаление этапов доступно автору, только если он входит в роль «documentary_maintanance».
· редактирование участников этапа (см. 3.2.11) – автору доступна возможность добавления и удаления участников этапа.
· добавление / удаление комментариев (см. 3.2.4) – автору доступна возможность добавления / удаления комментария. Добавляя комментарий к документу, может быть выбран только один тип комментария – «Комментарий».
· редактирование приложений / связанных документов – (см. 3.2.5) автору предоставляется возможность добавлять, заменять, удалять приложения к документу и утратившие силу документы и добавлять, удалять связанные документы.
· рассылка документа сотруднику (см. 3.2.8) – автору и другим сотрудникам предоставляется возможность рассылать документ любому другому сотруднику.
· удаление документа из системы (см. 3.2.14) – автору доступна возможность удаления своего документа из системы до момента его регистрации.
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Диаграмма процесса работы на этапе, с указанием ролей, представлена ниже:


Подписание на этапе
Сотрудник, ответственный за подпись документа (далее – ответственный за подпись) получает документ на подпись в папку системы «Личный кабинет > Полученные > Все активные» с заданием «Подписание».
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В том случае, если ответственных за подпись для одного подписанта несколько, задание «Подписание» должно поступить всем ответственным, с возможностью принять задание на себя. Тот, кто первым принял задание на себя, становится ответственным за подпись данного документа, а задания других участников отзываются.
Маршрутизация задания «Подписание» осуществляется следующим образом:
· Если подписант входит в любую из ролей «president_role» или «senior_manager_role», то задание «Подписание» направляется всем сотрудникам на роль «documentary_maintanance».
· Если подписант не входит ни в одну из указанных ролей, то задание «Подписание» направляется делопроизводителю указанного подписанта, при отсутствии делопроизводителя – на роль «documentary_maintanance».
Если подписантов в документе несколько, то задание «Подписание» придет по указанному маршруту для каждого подписанта в отдельности, за исключением случая, когда задания приходят одному ответственному за подписание (или на одну роль).
Ограничение и настройки на этапе «Подписание» следующие:
	Параметр маршрута
	Значение

	Общий период выполнения этапа
	0 – бессрочно

	Длительность итерации на этапе
	Итерация №1 и далее – 0 рабочих часов

	Уведомление о подходе контрольного срока
	Не указано

	Завершать задание при просрочке
	Нет

	Максимальное количество итераций
	0 – не ограничено

	Контроль наличия участников этапа
	Да


Для завершения подписи документа необходимо завершить задание, выбрав «Завершить» или «Отклонить», в результате чего, задание должно пропасть из папки «Личный кабинет > Полученные > Все активные». Документ перейдет на этап «Регистрация», как только все участники текущего этапа завершат свои задания, выбрав «Завершить».
Если хотя бы один ответственный за подпись выбрал «Отклонить», документ с подписи будет маршрутизирован на доработку автору, но только после того, как все участники этапа завершат свои задания.
Опции «Завершить» и «Отклонить» доступны на плашке задания, расположенной над шапкой документа:
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Для выполнения подписи документа в системе предоставлены следующие возможности:
· внесение изменений в основной документ (см. 3.2.2) – ответственный за подписание может отредактировать основной документ, только если он входит в роль «documentary_maintanance». Режим отслеживания изменений документа для ответственного за подписание должен быть включен, панель «Надстройки» должна быть включена.
· редактирование параметров на карточке документа – на закладке «Реквизиты», ответственный за подпись может изменить параметры доступные для редактирования, только если он входит в роль «documentary_maintanance».
· установка признака «ВРИО» подписанту (см. 3.2.6) – возможность установить признак «ВРИО» подписанту доступна ответственному за подпись, только если он входит в роль «documentary_maintanance».
· редактирование списка этапов (см. 3.2.10) – добавление и удаление этапов доступно ответственному за подписание, только если он входит в роль «documentary_maintanance».
· редактирование участников этапа (см. 3.2.11) – добавление и удаление участников этапа доступно ответственному за подписание, только если он входит в роль «documentary_maintanance».
· добавление / удаление комментариев (см. 3.2.4) – ответственному за подписание доступна возможность добавления / удаления комментария. Добавляя комментарий к документу, ответственный за подписание может выбрать любой из типов комментария «Замечание» или «Комментарий».
· редактирование приложений / связанных документов (см. 3.2.5) – ответственному за подписание предоставляется возможность добавлять, заменять, удалять приложения к документу и утратившие силу документы, только если он входит в роль «documentary_maintanance» и добавлять, удалять связанные документы.
· рассылка документа сотруднику (см. 3.2.8) – ответственному за подписание и другим сотрудникам предоставляется возможность рассылать документ любому другому сотруднику.
· отзыв документа на доработку (см. 3.2.13) – автору доступна возможность отзыва своего документа на доработку до момента его регистрации.
· удаление документа из системы (см. 3.2.14) – автору доступна возможность удаления своего документа из системы до момента его регистрации.
Доработка на подписании
Автор получает документ на доработку с подписи в папку системы «Личный кабинет > Полученные > Все активные» с заданием «Доработка».
Для завершения доработки документа с подписи необходимо завершить задание и выбрать один из маршрутов следования документа после доработки:
· Отправить на этап «Печать» – вариант отмечен по умолчанию.
· Отправить на этап «Проверка оформления»
· Отправить на этап «Согласование» – документ маршрутизируется всем участникам этапа.
· Отправить новым участникам на этап «Согласование» – вариант доступен, только если на этапе «Согласование» есть добавленные участники и автор не редактировал документ и приложения (добавление и замена документов в папке «Приложения к документу»). Документ маршрутизируется вновь добавленным участникам.
В результате чего, задание должно пропасть из папки «Личный кабинет > Полученные > Все активные». Номер итерации увеличивается на единицу, если документ возвращается на тот этап, с которого был отклонен.
Опция «Завершить» доступна на плашке задания, расположенной над шапкой документа.
Для выполнения доработки документа в системе предоставлены следующие возможности:
· внесение изменений в основной документ (см. 3.2.2) – автор может отредактировать основной документ. Режим отслеживания изменений документа для автора должен быть включен, панель «Надстройки» должна быть включена.
· редактирование параметров на карточке документа – на закладке «Реквизиты», автор может изменить параметры доступные для редактирования.
· установка признака «ВРИО» подписанту (см. 3.2.6) – автору доступна возможность установить признак «ВРИО» подписанту документа.
· редактирование списка этапов (см. 3.2.10) – добавление и удаление этапов доступно автору, только если он входит в роль «documentary_maintanance».
· редактирование участников этапа (см. 3.2.11) – автору доступна возможность добавления и удаления участников этапа.
· добавление / удаление комментариев (см. 3.2.4) – автору доступна возможность добавления / удаления комментария. Добавляя комментарий к документу, может быть выбран только один тип комментария – «Комментарий».
· редактирование приложений / связанных документов (см. 3.2.5) – автору предоставляется возможность добавлять, заменять, удалять приложения к документу и утратившие силу документы и добавлять, удалять связанные документы.
· рассылка документа сотруднику (см. 3.2.8) – автору и другим сотрудникам предоставляется возможность рассылать документ любому другому сотруднику.
· удаление документа из системы (см. 3.2.14) – автору доступна возможность удаления своего документа из системы до момента его регистрации.
[bookmark: _Toc470511693][bookmark: _Toc470511732][bookmark: _Ref468896689][bookmark: _Ref468896691][bookmark: _Toc472507205]Регистрация документа
Диаграмма процесса работы на этапе, с указанием ролей, представлена ниже:


Регистрация на этапе
Регистрация документа должна происходить в автоматическом режиме, при этом должны заполняться следующие параметры:
· Регистрационный номер – заполняется автоматически, формат номера формируется по маске:
	Тип документа
	Маска регистрационного номера

	Приказ, Приказ ВНД
	«Код организации»/«Порядковый номер»
Для совместных приказов должна применяться маска:
«Код первой организации»/«Порядковый номер»/«Код второй организации»/«Порядковый номер»

	Распоряжение
	«Код организации»/«Порядковый номер»-р

	Поручение
	«Код организации»/«Порядковый номер»-п

	Указание
	«Код организации»/«Порядковый номер»-у

	Протокол совещания
	«Порядковый номер»


· Дата регистрации – заполняется автоматически текущей датой в расширенном формате.
После автоматической регистрации документа, автор должен получить документ в папку системы «Личный кабинет > Полученные > Все активные» с уведомлением «Зарегистрирован документ».
Признак «Действующий» устанавливается автоматически после регистрации документу типа «Приказ» и «Приказ ВНД». Всем приказам, добавленным на закладку «Приложения» в папку «Утратившие силу документы» автоматически устанавливается признак «Утратил силу».
После автоматической регистрации документа, сотрудникам, имеющим доступ к документу, предоставлены следующие возможности в системе:
· присоединить содержимое (см. 3.2.9) – возможность присоединять содержимое документа доступна сотруднику, только если он входит в роль «documentary_maintanance». 
· редактирование параметров на карточке документа – на закладке «Реквизиты», сотрудник может изменить параметры доступные для редактирования, только если он входит в роль «documentary_maintanance».
· установка признака «ВРИО» подписанту (см. 3.2.6) – возможность установить признак «ВРИО» подписанту доступна сотруднику, только если он входит в роль «documentary_maintanance».
· перевод документа в дело (см. 3.2.12) – опция доступна сотруднику на регистрационной карточке в шапке документа, только если он входит в роли: «documentary_maintanance» или «archive_staff_role», или является делопроизводителем подписанта.
· установка и снятие признака «Утратил силу» для приказа (см. 3.2.7) – опция доступна сотруднику на регистрационной карточке в шапке документа, только если он входит в роли: «documentary_maintanance».
· добавление / удаление комментариев (см. 3.2.4) – возможность добавления / удаления комментария доступна сотруднику в разделе «Свободные комментарии». Добавляя комментарий к документу, может быть выбран только один тип комментария – «Комментарий».
· редактирование приложений / связанных документов (см. 3.2.5) – сотруднику предоставляется возможность добавлять, заменять, удалять приложения к документу и утратившие силу документы, только если он входит в роль «documentary_maintanance» и добавлять, удалять связанные документы.
· рассылка документа сотруднику (см. 3.2.8) – сотруднику предоставляется возможность рассылать документ любому другому сотруднику.
Прикрепление оригинала
После автоматической регистрации документа, Сотрудник, ответственный за прикрепление отсканированного документа (далее – ответственный за оригинал) получает документ после автоматической регистрации в папку системы «Личный кабинет > Полученные > Все активные» с заданием «Прикрепление оригинала».
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Задание «Прикрепление оригинала» маршрутизируется на сотрудника, ответственного за подпись документа.
Для завершения задания необходимо выбрать «Прикрепить оригинал» на плашке задания, расположенной над шапкой документа.
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В открывшемся диалоговом окне выбрать отсканированный файл, в результате чего, задание должно пропасть из папки «Личный кабинет > Полученные > Все активные».


Основной документ перемещается на закладку «Версии», а прикрепленный оригинал документа становится основным. Документу присваивается признак «Оригинал» в виде красного штампа в шапке документа.
Факт замены основного контента документа должен фиксироваться в истории документа.
[image: ]
Рассылка на ознакомление
Список рассылки на ознакомление может быть сформирован после регистрации документа сотрудником, ответственным за подпись документа. Возможность редактирования списка рассылки на ознакомление, путем добавления и удаления адресатов, доступна на закладке «Рассылка»:
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Статус рассылки при добавлении адресатов устанавливается в значение «Не разослано».
Для принудительной рассылки документа на ознакомление по сформированному списку, ответственному за подпись документа, на закладке «Рассылка» доступна опция «Разослать».
Все сотрудники, добавленные в список рассылки, должны получить документ в папку системы «Личный кабинет > Полученные > Все активные» с заданием «На ознакомление»:
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Статус адресата в сформированном списке рассылки поменяет свое значение с «Не разослано» на «Разослано». Как только адресат откроет свое задание, статус поменяет свое значение с «Разослано» на «Принято к исполнению».
Для завершения задания необходимо выбрать «Завершить» на плашке задания, расположенной над шапкой документа, в результате чего, задание должно пропасть из папки «Личный кабинет > Полученные > Все активные».
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Статус адресата в сформированном списке рассылки на ознакомление поменяет свое значение с «Принято к исполнению» на «Ознакомлен».
[bookmark: _Ref468896703][bookmark: _Ref468896706][bookmark: _Toc472507206]Исполнение документа
После автоматической регистрации документа, на закладке «Жизненный цикл» раскрывается плашка «Исполнение», но состояние документа остается в значении «Зарегистрирован».
Состояние документа меняется с «Зарегистрирован» на «Исполнение» как только по документу будет создана хотя бы одна резолюция.
Требования к созданию и исполнению резолюций описаны в отдельном документе.
[bookmark: _Toc472507207]Требования к общей функциональности
[bookmark: _Ref469496726][bookmark: _Toc472507208]Создание собственной версии документа
Возможность создания собственной версии документа – кнопка «Создать версию» – доступна на плашке задания, расположенной над шапкой документа:
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В зависимости от этапа документа и прав пользователя, режим отслеживания изменений документа для создаваемой версии должен быть включен или отключен, панель «Надстройки» должна быть включена или выключена.
В момент завершения любого задания, в рамках которого создавалась версия документа, созданная версия должна сохраняться на закладке «Версии» карточки документа в привязке к итерации и текущему этапу документа.
Когда документ уходит на доработку с согласования (в том числе – предварительное согласование и согласительное совещание), все версии, созданные участниками этапа должны объединиться и заменить основную версию документа в режиме отслеживания изменений.
Когда документ уходит на доработку с проверки оформления или далее на согласование, версия рецензента должна заменить основную версию документа.
На этапе согласования (в том числе – предварительное согласование и согласительное совещание) основной согласант не может согласовать документ (визы «Нет предмета визирования», «Замечаний нет, есть предмет визирования», «Согласовано») если создана версия. Система должна информировать его о наличии созданной версии и не завершать задание, пока версия не будет удалена. Дополнительный согласант может завершить задание при наличии созданной версии документа.
Возможность «Редактировать версию» / «Удалить версию» доступны на плашке задания, расположенной над шапкой документа, если участник этапа создал собственную версию в рамках текущего задания.
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[bookmark: _Ref469496014][bookmark: _Toc472507209]Внесение изменений в основной документ
Возможность внесения исправлений в документ – кнопка «Правка» – доступна на плашке задания, расположенной над шапкой документа:
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В зависимости от этапа документа и прав пользователя, режим отслеживания изменений документа должен быть включен или отключен, панель «Надстройки» должна быть включена или выключена.
Исправленный пользователем документ должен сохраняться на закладке «Версии» карточки документа в привязке к итерации и текущему этапу документа.
При завершении задания, правки, внесенные в документ, должны быть приняты автоматически.
[bookmark: _Ref469496668][bookmark: _Toc472507210]Отправка документа на дополнительное согласование
Возможность направить документ на дополнительное согласование доступна из контекстного меню на закладке «Жизненный цикл» документа в рамках активного задания.
Направить документ на дополнительное согласование, можно указав на всплывающей форме:
· перечень дополнительных согласантов,
· контрольный срок согласования для каждого дополнительного согласанта (указывается обязательно, если у основного согласанта срок согласования ограничен),
· комментарий для каждого дополнительного согласанта, при необходимости
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Документ может быть расписан на дополнительное согласование любому сотруднику из справочника ОШС. Установленный контрольный срок для дополнительного согласанта не должен превышать контрольный срок основного согласанта.
Дополнительные согласанты отображаются на закладке «Жизненный цикл» в древовидной структуре:
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Возможность «Отозвать» документ с дополнительного согласования доступна из контекстного меню на закладке «Жизненный цикл» для основного согласанта (отзывает все дополнительные согласования) и для каждого участника в отдельности (отзывает дополнительное согласование конкретного участника).
Для завершения дополнительного согласования на любом этапе (предварительное согласование, согласование, согласительное совещание) необходимо завершить задание, выбрав «Завершить» и оставив обязательный комментарий:
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Как только дополнительный согласант завершает свое задание, основной согласант должен получить документ в папку системы «Личный кабинет > Полученные > Все активные» с уведомлением «Доп. согласование завершено».
При завершении основного согласования, все незавершенные задания дополнительных согласантов должны быть отозваны автоматически.
[bookmark: _Ref469496449][bookmark: _Toc472507211]Добавление / удаление комментариев
Возможность добавления и удаления комментариев доступна из контекстного меню на закладке «Жизненный цикл» документа в рамках активного задания или в блоке «Свободные комментарии».
Добавляя комментарий к документу в рамках активного задания, необходимо выбрать один из типов комментария «Замечание» (если данный тип комментария предусмотрен в рамках конкретного задания) или «Комментарий».
Если основной согласант оставил комментарий с типом «Замечание» документ запрещено направлять на следующий этап минуя доработку. Дополнительный согласант может оставлять комментарии только с типом «Комментарий».
Добавленный комментарий должен сохраняться на закладке «Жизненный цикл» карточки документа в привязке к итерации и текущему этапу документа.
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Возможность добавления комментария без активного задания (свободные комментарии) доступна на закладке «Жизненный цикл» документа:


Добавление комментария, также доступно:
· при отклонении документа на доработку с любого из этапов, тип комментария может быть только «Замечание»,
· при завершении дополнительного согласования, тип комментария может быть только «Комментарий».
На всплывающей форме, необходимо указать текст комментария, тип комментария (заполняется автоматически). Всплывающее окно появляется только в том случае, если комментарий, необходимого типа, не был добавлен ранее в рамках текущего этапа через механизм на закладке «Жизненный цикл».


Система должна позволять удаление только собственных комментариев, размещенных в рамках текущего задания. Удалять чужие комментарии запрещено всегда, удалять собственные комментарии запрещено после завершения задания, в рамках которого комментарий был размещен.
Собственные свободные комментарии удалять можно в любой момент времени до регистрации документа, фиксируя факт удаления в истории документа с сохранением текста удаленного комментария.
Автор документа должен иметь возможность отметить оставленный другим сотрудником комментарий признаком «Учтен».
[bookmark: _Ref469496545][bookmark: _Toc472507212]Редактирование приложений / связанных документов
Возможность редактирования приложений и связанных документов доступна на закладке «Приложения» документа, где должно быть представлено три папки:
· Приложения к документу;
· Утратившие силу документы (только для документов «Приказ», «Приказ ВНД», «Распоряжение», «Указание», «Поручение»);
· Связанные документы;
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Редактирование приложений / связанных документов осуществляется в любой из папок. В зависимости от привилегий пользователя на определенном этапе, должна быть доступна возможность:
· добавлять новые приложения / связанные документы, выбрав документы из системы или файл с жесткого диска компьютера, с обязательным фиксированием факта добавления в истории документа,
· заменять приложения / связанные документы, размещенные ранее с обязательным сохранением предыдущей версии замененного документа и фиксированием факта замены в истории документа,
· удалять приложения / связанные документы, размещенные ранее с обязательным фиксированием факта удаления в истории документа.
Редактирование списка папок
Возможность добавления и удаления вложенных папок для группировки приложений доступна на закладке «Приложения». Добавлять вложенные папки может любой пользователь имеющий доступ к документу, но только в основную папку «Связанные документы».
Для создания собственной вложенной папки необходимо указать на всплывающей форме:
· наименование вложенной папки (обязательно).
Пользователь может удалить только собственную вложенную папку, подтвердив операцию, при условии, что в папке отсутствуют вложения. Факт удаления вложенной папки фиксируется в истории документа.
[bookmark: _Ref469496116][bookmark: _Toc472507213]Установка признака «ВРИО» подписанту
Возможность установить признак «ВРИО» подписанту доступна сотруднику на регистрационной карточке документа в разделе «Другие действия» в шапке документа.
Установить признак «ВРИО» подписанту документа можно указав на всплывающей форме:
· текущего подписанта (обязательно),
· подписанта, временно исполняющего его обязанности,
· номер приказа о возложении обязанностей (обязательно, если указан ВРИО для текущего подписанта).


При этом если подписант «Подписант 1» должен подписывать документ, но в день подписания, подписант «Подписант 2» является исполняющим обязанности подписанта «Подписант 1», на карточке документа подписант должен быть представлен следующим образом:
Подписант 1 (ВРИО Подписант 2)
Регистрационный номер документа должен формироваться по основному подписанту – Подписант 1.
[bookmark: _Ref470708066][bookmark: _Toc472507214]Установка и снятие признака «Утратил силу» для приказа
Возможность установить признак «Утратил силу» документу типа «Приказ» и «Приказ ВНД» доступна сотруднику на регистрационной карточке документа в разделе «Другие действия» в шапке документа. В результате в шапке документа появляется штамп «Утратил силу», вместо штампа «Действующий».
Возможность снять признак «Утратил силу» документу типа «Приказ» и «Приказ ВНД» доступна сотруднику на регистрационной карточке документа в разделе «Другие действия» в шапке документа. В результате в шапке документа появляется штамп «Утратил силу», вместо штампа «Действующий».
[bookmark: _Toc470708162][bookmark: _Toc470708563][bookmark: _Toc470708752][bookmark: _Toc472096080][bookmark: _Ref470501587][bookmark: _Toc472507215]Рассылка документа сотруднику
В системе должна быть реализована возможность в ручном режиме направить документ любому сотруднику, причем документ может находиться в любом состоянии за исключением «Создано».
Возможность редактирования списка рассылки документа, путем добавления и удаления адресатов, доступна любому сотруднику на закладке «Рассылка»:
[image: ]
Сотрудник, которому необходимо разослать документ, должен быть добавлен на закладку «Рассылка». Статус рассылки при добавлении сотрудника устанавливается в значение «Не разослано». Удаление сотрудника из рассылки возможно только в состоянии «Не разослано» и только для пользователя добавившего сотрудника, удаление сотрудника в состоянии «Разослано» запрещено.
Для того чтобы разослать документ на закладке «Рассылка» доступна опция «Разослать».
Механизм рассылает документ только тем сотрудникам, которые были добавлены пользователем, инициировавшим рассылку.
Все сотрудники, добавленные в список рассылки, должны получить документ в папку системы «Личный кабинет > Полученные > Все активные» с уведомлением «Разослан документ».
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Статус адресата в сформированном списке рассылки поменяет свое значение с «Не разослано» на «Разослано».
Уведомление может быть удалено из системы адресатом.
[bookmark: _Ref469495956][bookmark: _Toc472507216]Присоединить содержимое
Возможность присоединить содержимое документа доступна на плашке, расположенной над шапкой документа только при создании документа. На всех других стадиях документа, возможность присоединения содержимого доступна сотруднику на регистрационной карточке документа в разделе «Другие действия» в шапке документа.
Для замены содержимого, в открывшемся диалоговом окне выбрать необходимый файл документа:


Основной документ перемещается на закладку «Версии», а прикрепленный документ становится основным.
Факт замены основного контента документа должен фиксироваться в истории документа.
[bookmark: _Ref469496195][bookmark: _Toc472507217]Редактирование списка этапов
Возможность добавления и удаления этапов доступна на закладке «Жизненный цикл» документа по кнопке «Редактировать маршрут».
[image: ]
В маршрут документа можно добавить новые этапы типа «Согласование», указав на всплывающей форме:
· наименование этапа – заполняется обязательно, значения по умолчанию нет,
· тип этапа – единственное значение «Согласование» устанавливается по умолчанию,
· длительность – заполняется обязательно, значение по умолчанию – «16 в рабочих часах», значение можно установить в рабочих часах или в рабочих днях.

 
Из маршрута документа можно удалить этапы типа «Согласование», подтвердив операцию, при условии, что этапы были добавлены в документ в ручном режиме. Этапы, зафиксированные в маршруте документа, удалять нельзя.
[bookmark: _Ref469496292][bookmark: _Toc472507218]Редактирование участников этапа
Возможность добавления и удаления участников этапа доступна на закладке «Жизненный цикл» документа по кнопке «Редактировать маршрут».
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Должна быть возможность добавить новых участников на этапы из справочника ОШС: «Проверка оформления» (если этап не завершен), «Предварительное согласование» (если этап не завершен), «Согласование», «Подписание».
Должна быть возможность удалить участников с этапа «Проверка оформления», «Предварительное согласование» (если участник не принял решение по документу и не зафиксирован в маршруте), «Согласование» (если участник не принял решение по документу и не зафиксирован в маршруте), «Подписание».
Для сотрудников, входящих в роль «documentary_maintanance», появляется возможность удалять зафиксированных в маршруте участников с этапов «Предварительное согласование» и «Согласование» даже если участник принял решение по документу.
Этапы «Проверка оформления» и «Подписание» не могут остаться пустыми при завершении текущего задания.
Факт добавления и удаления участников на этапы должен фиксироваться в истории документа.
[bookmark: _Ref469496891][bookmark: _Ref469496892][bookmark: _Toc472507219]Перевод документа в дело
Возможность списания документа в дело доступна на регистрационной карточке в разделе «Другие действия» в шапке документа. Возможность списать в дело несколько документов единовременно, должна быть доступна на главном экране системы через контекстное меню напротив любого из выбранных документов.
Перевести документ в дело можно, указав на всплывающей форме:
· код дела, выбирается из справочника номенклатуры и влечет за собой заполнение местоположения оригинала,
· штрих-код дела,
· дата помещения в архив – предварительно заполняется текущей датой
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Текущее состояние документа принимает значение «В деле». Факт перевода документа в дело должен фиксироваться в истории документа.
Документ должен быть перемещен в дело автоматически, как только исполнение всех резолюций, выданных по документу, завершается.
После перевода документа в дело, сотрудникам, имеющим доступ к документу, предоставлены следующие возможности в системе:
· редактирование параметров на карточке документа – на закладке «Реквизиты», сотрудник может изменить параметры доступные для редактирования, только если он входит в роль «documentary_maintanance» или «archive_staff_role».
· возврат документа в работу – опция доступна сотруднику на регистрационной карточке в шапке документа, только если он входит в роль «documentary_maintanance» или «archive_staff_role».
Текущее состояние документа принимает значение «Зарегистрирован». Факт возврата документа в работу должен фиксироваться в истории документа.
· добавление / удаление комментариев (см. 3.2.4) – возможность добавления / удаления комментария доступна сотруднику в разделе «Свободные комментарии». Добавляя комментарий к документу, может быть выбран только один тип комментария – «Комментарий».
· редактирование приложений / связанных документов (см. 3.2.5) – сотруднику предоставляется возможность добавлять, удалять связанные документы.
[bookmark: _Ref470501596][bookmark: _Toc472507220]Отзыв документа на доработку
Опция «Отозвать на доработку» доступна для автора документа в выпадающем меню действий при выборе документа из списка.
Можно принудительно отозвать документ на доработку, подтвердив операцию, при условии, что документ еще не был зарегистрирован. Отзывать на доработку зарегистрированный документ запрещено.
Событие принудительного отзыва документа на доработку должно фиксироваться в истории документа.
Доработка после отзыва
Автор получает документ на доработку в папку системы «Личный кабинет > Полученные > Все активные» с заданием «Доработка».
Для завершения доработки документа необходимо завершить задание и выбрать один из маршрутов следования документа после доработки:
· Отправить на этап «#наименование этапа, с которого документ был отозван#» – вариант отмечен по умолчанию; документ маршрутизируется всем участникам этапа.
· Отправить своевременно не рассмотревшим и новым участникам на этап «#наименование этапа, с которого документ был отозван#» – вариант доступен, только если нет ни одного участника этапа, отклонившего документ, и автор не редактировал документ и приложения (добавление и замена документов в папке «Приложения к документу»). Документ маршрутизируется всем участникам этапа, просрочившим задание, в том числе вновь добавленным участникам.
· Отправить на этап «Согласование» – вариант доступен, только если документ был отозван не с этапа «Согласование» и на этапе «Согласование» есть добавленные участники; документ маршрутизируется всем участникам этапа.
· Отправить новым участникам на этап «Согласование» – вариант доступен, только если документ был отозван не с этапа «Согласование» и на этапе «Согласование» есть добавленные участники и автор не редактировал документ и приложения (добавление и замена документов в папке «Приложения к документу»). Документ маршрутизируется вновь добавленным участникам.
В результате чего, задание должно пропасть из папки «Личный кабинет > Полученные > Все активные». Номер итерации при этом не увеличивается.
Опция «Завершить» доступна на плашке задания, расположенной над шапкой документа.
Для выполнения доработки документа в системе предоставлены следующие возможности:
· внесение изменений в основной документ (см. 3.2.2) – автор может отредактировать основной документ. Режим отслеживания изменений документа для автора должен быть включен, панель «Надстройки» должна быть включена.
· редактирование параметров на карточке документа – на закладке «Реквизиты», автор может изменить параметры доступные для редактирования.
· установка признака «ВРИО» подписанту (см. 3.2.6) – если отзыв документа был совершен с этапов «Печать» или «Подпись», то автору доступна возможность установить признак «ВРИО» подписанту документа.
· редактирование списка этапов (см. 3.2.10) – добавление и удаление этапов доступно автору, только если он входит в роль «documentary_maintanance».
· редактирование участников этапа (см. 3.2.11) – автору доступна возможность добавления и удаления участников этапа.
· добавление / удаление комментариев (см. 3.2.4) – автору доступна возможность добавления / удаления комментария. Добавляя комментарий к документу, может быть выбран только один тип комментария – «Комментарий».
· редактирование приложений / связанных документов (см. 3.2.5) – автору предоставляется возможность добавлять, заменять, удалять приложения к документу и утратившие силу документы и добавлять, удалять связанные документы.
[bookmark: _Ref470501603][bookmark: _Toc472507221]Удаление документа из системы
Опция «Удалить документ» доступна для автора документа в выпадающем меню действий при выборе документа из списка.
Можно принудительно удалить документ, подтвердив операцию, при условии, что документ еще не был зарегистрирован. При этом удаленный документ будет перемещен в корзину, с последующей возможностью восстановления документа из корзины или удаления из корзины без возможности восстановления документа.
Удалять зарегистрированный документ разрешается только прикладным администраторам.
[bookmark: _Toc472507222]Приложения
Приложение №1
НАЗНАЧЕНИЕ РОЛЕЙ В СИСТЕМЕ
	Роль
	Название
	Возможности

	documentary_maintanance
	Сотрудник группы ОРД (подразделение, отвечающее за документооборот в Обществе)
	· проверка оформления ОРД,
· печать и подпись ОРД,
· регистрация утвержденных ОРД,
· редактирование параметров документа, контента, приложений, этапов согласования ОРД,
· перевод документов в дело и возврат документов в работу.

	archive_staff_role
	Сотрудники группы архива
	· перевод документов в дело и возврат документов в работу.

	president_role
	Председатель правления / Генеральный директор
	· влияет на маршрутизацию проверки оформления, печати и подписи по исходящим документам

	senior_manager_role
	Высший менеджмент
	· влияет на маршрутизацию проверки оформления, печати и подписи по исходящим документам
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	Лист

	18.01.2017
	
	2



image1.emf
Разработка 

проекта

Проверка 

оформления

Согласование Печать Подписание Регистрация Исполнение Создание

Создан

Проверка оформления На согласовании Печать Подписание

Зарегистрирован

Исполнение

В деле

Этапы документа:

Состояния документа:


oleObject1.bin
�

�

Разработка проекта


Проверка оформления


Согласование


Печать


Подписание


Регистрация


Исполнение


Создание


Создан


Проверка оформления


На согласовании


Печать


Подписание


Зарегистрирован


Исполнение


В деле


Этапы документа:


Состояния документа:



image2.emf
Разработка 

проекта

Проверка 

оформления

Согласование Печать Подписание Регистрация Исполнение Создание

Создан

На согласовании Проверка оформления Печать Подписание

Зарегистрирован

Исполнение

В деле

Этапы документа:

Состояния документа:

Предваритель

ное 

согласование

На согласовании


oleObject2.bin
�

�

Разработка проекта


Проверка оформления


Согласование


Печать


Подписание


Регистрация


Исполнение


Создание


Создан


На согласовании


Проверка оформления


Печать


Подписание


Зарегистрирован


Исполнение


В деле


Этапы документа:


Состояния документа:


Предварительное согласование


На согласовании



image3.png




image4.emf
Создание нового документа

Создать документ

Тип  Вид

Входящий документ

Исходящий документ

Приказ

Распорядительный акт, издаваемый руководителем коллегиального 

органа или лицом, исполняющим его обязанности на основании...

Внутренний документ

Приказ ВНД

Распорядительный акт, издаваемый руководителем коллегиального 

органа или лицом, исполняющим его обязанности на основании...

Распоряжение

Распорядительный акт, издаваемый заместителем Председателя 

Правления, членами Правления, в целях разрешения оперативных...

Указание

Документ, издаваемый руководителями структурных подразделений 

Общества в пределах их компетенции и полномочий для выполнен...

Поручение

Распорядительный акт, издаваемый руководителем коллегиального 

органа или лицом, исполняющим его обязанности на основании...

Протокол совещания

Документ, предназначенный для фиксации хода рассмотрения 

вопросов и принятия решений на заседаниях коллегиальных...

Описание


oleObject3.bin
�

�

�

�

�

�

Создание нового документа


Создать документ


Тип 



image5.emf
Документ

Содержание Реквизиты История Комментарии Жизненный цикл

Идентификатор: 090000028258593f 

О возложении обязанностей Иванов И. И.

Приказ Подписант: Ковальчук Б.Ю. 

№ ВР/0000054 от 12.12.2016

Контроль в канцелярии Срочно !

На согласовании

Сохранить

Другие действия

Федоров А. А.:«Посмотрите пункт 3.2 в Приложении к Приказу.»

Свернуть

Дополнительно

Дата создания

Дополнительные 

отметки

Код дела

Местоположение 

оригинала

Дата помещения в 

архив

Штрих код дела

Бумажный 

архив

▼

В канцелярии

Контроль

Подписано на бланке

Нет Да

Гриф

Количество листов

Дата регистрации

Краткое содержание

Тематика

О возложении обязанностей Иванов И. И.

Подписанты

Автор

12

▼

Регистрационный 

номер

Участники

Приложений

11

Не указан

15.12.2016

ВР/0000054

Дополнительные отметки

Баранов Алексей Николаевич

Дело 366

Не указано

Не указан

Введите ФИО

12.12.2016

Ковальчук Борис Юрьевич

ИА ПАО «Интер РАО»/Председатель Правления/Председате...

15.12.2016

ИА ПАО «Интер РАО»/Дирекция трансформации/Главный эксперт

Специальные 

отметки

Константинов М. В., Вайнилавичуте А. П., Пахомов А. А., 

Палунин Д. Н.Константинов М. В., Вайнилавичуте А. П., 

Пахомов А. А., Палунин Д. Н.Константинов М. В., 

Вайнилавичуте А. П., Пахомов А. А., Палунин Д. Н.

Визы

▼

Срочно

Нет Да

Некомплектность

Нет Да


oleObject4.bin
�

Документ


Содержание


Реквизиты


История


Комментарии


Жизненный цикл


Идентификатор: 090000028258593f 


О возложении обязанностей Иванов И. И.


Приказ


Подписант: Ковальчук Б.Ю. 


№ ВР/0000054 от 12.12.2016



image6.png




image7.png




image8.png
> JIHbIii KabuHer

v [lokymenTel

Broanwve
Vooaauume
VIcxopatme AOKyMenTs!
Cryxe6Hsie sannckn
KoproparueHsie nucsma
BhyTpentme
Npukaze!
Npukazsl BHA
PacnopsxeHus
Yeazanns
Mopyenns
Mpotokons! coseusaHms




image9.emf

oleObject5.bin
�

�

�

�

�

�


image10.emf
!


oleObject6.bin
�

�

�

�

�

�

!



image11.emf
К П


oleObject7.bin
�

�

�

�

�

�

К


П



image12.png
O Bo3noxeHwH oBAaaHHoCTed Msaros 1. U =] Eb Apyrue geiicrous v

MNpuias + NeBP/00000S4 o1 1212.2016 + Mognucanr: Kosansuyk b. 0.

KoHTpor & Kkanuenspii Vaenuguxatop: 090000028258593f

Cosgan





image13.emf
Настройки печати карточки

Готово Отменить

Все

Карточка документа

Полный реквизитный состав

Приложения

Связанные документы

Приложения к документу

Комментарии

▼

Филиал Подразделение Мои

Лист согласования

Этапы жизненного цикла

Резолюции

Дерево резолюций

▼

По событиям

▼

Доп. участники

История

Свободные комментарии

▼

Утратившие силу документы


oleObject8.bin
�

�

�

�

�

�

Настройки печати карточки


Готово


Отменить


Все


Карточка документа



image14.emf
Предварительное согласование

С

о

г

л

а

с

а

н

т

А

в

т

о

р

Создание 

документа

Есть 

замечания?

Предварительное 

согласование

Доработка 

документа

Проверка 

оформления

Да

Нет


oleObject9.bin
�

�

�

Функция�

Заголовок�

Этап�

�


image15.png
TP rEEVRR
V3Gpantoe

MpocuoTpertsie

Tonysenssie

Bee akTaHble
Venoswenne

Cornacosanve

Cornacyiire AOKYMEHT. OnpeaenuTe Hanuuwe npeameTa
Bu3MposaHWA.

Bua/Tvn/Hovep/fiara
Mpaa BHA

N2 BP/0000038
16052014 17:33

Mpeaaapirensiioe
cornacosane

000 «Pawauskas
Bencos K K

Cupoposa A A
06032015 17:30

Ha cornacopanan

070320151730




image16.png
Bokyment 3aleaHN HeT, €CTE NpEMET BUIPOBaHUA Her npegwera susuposaius Ects savesanns





image17.emf
Проверка оформления Проверка оформления (ВНД)

Р

е

ц

е

н

з

е

н

т

А

в

т

о

р

Р

е

ц

е

н

з

е

н

т

А

в

т

о

р

Создание 

документа

Есть 

замечания?

Проверка 

оформления

Доработка 

документа

Согласование

Да

Нет

Предваритель

ное 

согласование

Есть 

замечания?

Проверка 

оформления

Доработка 

документа

Согласование

Да

Нет


oleObject10.bin
�

�

�

Функция�

Заголовок�

Этап�

�


image18.png
TP rEEVRR
V3Gpantoe

MpocuoTpertsie

Tonysenssie

Bee akTaHble
Venoswenne

Cornacosanve

Nposepsre odopmnenme fokymenTa.

Bua/Tvn/Hovep/fiara
Mpaa BHA

N2 BP/0000038
16052014 17:33

Mposepka opopwnenus

000 «Pawauskas
Bencos K K

Cupoposa A A
06032015 17:30

Mposepra
odopmnenun

070320151730




image19.png




image20.png
Bk athiuintitindl

11

yoopanoe o rr——

Mpocorpentbie z iy Tun/Howep/ara/Teva Yuacriukn / onyvet

=] N BH, 000 «Powauas

Monyensie ! s Nposepea
V2 8/0000038 v Rencos K.K e

Bee akTuhble 160520141733

Vicnoswerme rere Cagoposa A A

VicnpassTe 3awmeuakws, BHICKE3AHHbIE 110 AOKYMEHTY fopasorea

Cornacosamue 1o 060320151730




image21.png




image22.emf
Согласование

С

о

г

л

а

с

а

н

т

А

в

т

о

р

Проверка 

оформления

Есть 

замечания?

Согласование

Доработка 

документа

Печать

Да

Нет

Согласительно

е совещание


oleObject11.bin
�

�

�

�

Функция�

Заголовок�

Этап�

�


image23.png
TP rEEVRR
V3Gpantoe

MpocuoTpertsie

Tonysenssie

Bee akTaHble
Venoswenne

Cornacosanve

Bua/Tvn/Hovep/fiara

Cornacyiire AOKyMeHT.
OBparuTs BHyMaHIe Ha nyHKT 8.8 NpunoxeHms No2. MposepuTs.

Mpaa BHA
N2 BP/0000038
16052014 17:33

Cornacosanvie

000 «Pawauskas
Bencos K K

Cupoposa A A
06032015 17:30

Ha cornacopanan

070320151730




image24.png
({cosaams sepno | ([ comacanaio ] [ He corracosano |





image25.emf
Согласительное совещание

У

ч

а

с

т

н

и

к

 

с

о

г

л

а

с

и

т

е

л

ь

н

о

г

о

 

с

о

в

е

щ

а

н

и

я

А

в

т

о

р

Есть 

замечания?

Согласительное 

совещание

Доработка 

документа

Печать

Да

Нет

Согласование

Созыв 

согласительного 

совещания


oleObject12.bin
�

�

�

Функция�

Заголовок�

Этап�

�


image26.png
V3Gpantoe

MpocuoTpertsie

Tonysenssie

Bee akTaHble
Venoswenne

Cornacosanue

MposeauTe CornacuTensHoe coseuaie

Tun/Howep/Aara/Teva

Mpaa BHA 000 «Pawauskas
N2 BP/0000038 vt flewncos KK Ha cornacopanan
16052014 17:33

o cornacuensioro Jrere Cagoposa A A

coseuanun 1o 060320151730




image27.png




image28.png
TP rEEVRR
V3Gpantoe

MpocuoTpertsie

Tonysenssie

Bee akTaHble
Venoswenne

Cornacosanve

Cornacyiire AOKYMEHT 110 Pe3yTaTa COTAACATENHOTO
cosewanms

Bua/Tvn/Hovep/fiara
Mpaa BHA

N2 BP/0000038
16052014 17:33

Cornacurensioe
coseuatve

000 «Pawauskas
Bencos K K

Cupoposa A A
06032015 17:30

Ha cornacopanan

070320151730




image29.png
({cosaams sepno | ([ comacanaio ] [ He corracosano |





image30.emf
Печать

П

о

д

р

а

з

д

е

л

е

н

и

е

,

 

о

т

в

е

ч

а

ю

щ

е

е

 

з

а

 

Д

О

 

/

 

Д

е

л

о

п

р

о

и

з

в

о

д

и

т

е

л

ь

А

в

т

о

р

Согласование

Есть 

замечания?

Печать

Доработка 

документа

Подписание

Да

Нет

Проверка 

оформления


oleObject13.bin
�

�

�

�

Функция�

Заголовок�

Этап�

�


image31.png
TP rEEVRR
V3Gpantoe

MpocuoTpertsie

Tonysenssie

Bee akTaHble
Venoswenne

Cornacosanve

Pacneuaraiite gokymeHT

Bua/Tvn/Hovep/fiara

Mpaa BHA 000 «Pawauskas
N2 BP/0000038 veant - fewncon K K. Mevars
16052014 17:33

irer Cagoposa A. A

Mevars
1o 060320151730

070320151730




image32.png




image33.emf
Подписание

П

о

д

р

а

з

д

е

л

е

н

и

е

,

 

о

т

в

е

ч

а

ю

щ

е

е

 

з

а

 

Д

О

 

/

 

Д

е

л

о

п

р

о

и

з

в

о

д

и

т

е

л

ь

А

в

т

о

р

Печать

Есть 

замечания?

Подписание

Доработка 

документа

Регистрация

Да

Нет

Проверка 

оформления


oleObject14.bin
�

�

�

�

Функция�

Заголовок�

Этап�

�


image34.png
EpROBARR

Viabpanoe LN _ _ _
Mpocworpennsie Tun/Howep/Aara/Tewa Yuacthw / 10

Npas BH 000 <PovauKa»
Nonyuente 'E lpae3 BHA

N2 BP/0000038 okt Aenmcos K. K. Nognucanve
Bce akTuBHble 16.05.2014 17:33
Vicnonwenmne

Jrere Cagoposa A A
Moanuuwue AokymenT aop

1o 060320151730

Moanwcanse
Cornacosanne




image35.png




image36.emf
Регистрация

С

и

с

т

е

м

а

П

о

д

р

а

з

д

е

л

е

н

и

е

,

 

о

т

в

е

ч

а

ю

щ

е

е

 

з

а

 

Д

О

 

/

 

Д

е

л

о

п

р

о

и

з

в

о

д

и

т

е

л

ь

Подписание

Регистрация

Исполнение

Прикрепление 

оригинала

Рассылка на 

ознакомление


oleObject15.bin
�

�

Функция�

Заголовок�

Этап�

�


image37.png
EpROBARR
V3Gpantoe

MpocuoTpertsie

Tonysenssie

Bee akTaHble
Venoswenne

Cornacosanue

MpHKpenyTe oTCKaHMpoBaHHIi 06pa3 AOKyMeNTa

Tun/Howep/Aara/Teva

Mpaa BHA 000 «Pawauskas
N2 BP/0000038 vt flewncos KK 3apervctpuposan
16052014 17:33

irer Cagoposa A. A

Mpuxpennenve opruan
prpenneHue opuraiana w0 060320151730




image38.png
m Mpkpents opurian @




image39.emf

oleObject16.bin
�

�

�

�

�

�


image40.png
O peanu3auyuy MPOrpamMbl UHHOBALWOHHOrO passuTua OAO «UHTEP PAO E3C» a0 2016 roaa  nepcnektvsoii 4o 2020 roa. Py & [ Loume eiconm ~
[lonO/HATENbHOE COTAALLIBHUE ATA AOTOBOPA Ha NPEAOCTABAGHME YCAYT. [1A NOATOTOBK UHGOPMALIM & 4acT TN Ans YTT

Mpwias BHA - NeVPUT/C3/01/12 0714052014 1700 - MoanucanT: Ceprees /8.

3apervicipuposan (T Cpouro ) (Korpons s kanennpun ) (_Opwruran ) Ugermudueatop: 090000028258593f





image41.png
CrMCOK AR paccuiniw Ha o3HaKoMnenme  CIICOK ANA NPOCTOR Pacchuni

Tun E

IoGasun v

b 4
-_——— g

| Tun | Aapecar | crarye | Dara pacceumn 1 osnas | Bodasun ©)

Koserasmarononsct Haronalh Axapeeaunt Pasocnan 15102016
000 «MiTep PAO - Ynpasnere anexTporeHep...[OTAEN CTPONTENSHOTD KOHTPONAT A 6YX7a. swaroun. 15102016

Koserasmarononsct Haronalh Axapeeaunt Pasocnan 15102016
000 «MiTep PAO - Ynpasnere anexTporeHep...[OTAEN CTPONTENSHOTD KOHTPONAT A 6YX7a. swaroun. 15102016

Koserasmarononsct Haronalh Axapeeaunt Pasocnan 15102016
000 «MiTep PAO - Ynpasnere anexTporeHep...[OTAEN CTPONTNSHOTD KOHTpONAT A 6YX7a. swaroun. 15102016

Koserasmarononsct Haronalh Axapeeaunt 15102018
000 «MiTep PAO - Ynpasnere anexTporeHep...[OTAEN CTPONTNSHOTD KOHTpONAT A 6YX7a. a 15102018

PR





image42.png
Tun/Howep/Aara/Teva acthunky / Monyuen

s Mpaa BHA 000 «Pawauskas
N2 BP/0000038 vt flewncos KK 3apervctpuposan
16052014 17:33

O3HaKOMSTECH C AOKYMEHTOM Ha oanaxomnenvie srere Cugoposa A A
i w0 060320151730




image43.png




image44.png
)
e





image45.png
YCTaHOBKa CPOKa [IONONHUTENBHOIO COrNAacoBaHms

Moit cpok 10.12.2016 17:30 YcTaHoBMTL BceM: M

ono fara Bpems KowmesTapiii

KoHCTaHTUHOMOMLCKMi A. A. 10.12.2016 1o 14:00

KumA. K. 10.12.2016 70 07:30

AnTanonsckuii B. E. 10.12.2016 3a 1 vac Ao Mews OrioBECTHTE MEHs IN4HO MOCTIE COMAcoBaHHS

XpicToporgecTaenckas E. C. 10.12.2016 3a 2 4aca 2o vews [laneue 3 nywra He unaiiTe

[NloGaguTs yuacTHuka





image46.png
Vrepauus 10

Pa3sepryTh Bce

@ Gegopos A A

© Mpeabpaxenckuii B. P.

@ Veanos M. M.

Onbcxmii M. M,

Visanos M. M.

AnTHONOALCKIH M. M.

Cornacosaro
17.03.2014 1435

Ha cornacosanim

3asepueno
17.03.2014 1435

3asepueno
17.03.2014 1435

3asepueno
17.03.2014 1435

3asepueno
17.03.2014 1435

13.03.2015
12:00

13.03.2015
12:00

13.03.2015
12:00

13.03.2015
12:00

13.03.2015
12:00

13.03.2015
12:00

29032015
120

29032015
12:00

21032015
12:00

21032015
12:00

21032015
12:00

21032015
12:00

HeAcHb MCToNKMKH MHBOPMaLn 477 GOpNMpoBaHAA 30/830
MpAroxenms 8. ECau 310 BysranTepceas omerkocts, 10 k 01 wapTa

e cropee ecero, ke

HeCHe! UCTONRIKM HH(ODMALIM A9 GOpNMpOEaAS J30/330

TpUAGXeHHa 8. ECAM 310 ByxTantepckan OTUeTocTs, 10 & 01 mapTa o
ee, cropee acero, ke

HesCHe! UCTONRIKM HH(ODMALIN A9 GOpNMpOEaAS J30/330

TIpUsOxeruA 8. ECIM 310 BYXIATEPCEan OTeTHCTs, 10 K 01 MapTa

ee, cropee acero, ke





image47.png




image48.png
Pa3aepHyTh BC

CornacosaHue

Vrepauus 10 Pa3sepryTh Bce

13032015 HeAcHb MCToNKMKH MHBOPMaLn 477 GOpNMpoBaHAA 30/830
Cornacosano Mpyroxerus 8. Ecan 310 ByxranTepckan oTeTkocts, 10 k 01 Mapra ]
ee, cxopee ecero, ve
HeACHb HCTOMHUKHA MHBODWALIAN A7 GOpNMPOBaHAA [130/330
Ha cornacosanun 13032015 TIpunoxerus 8. ECiM 310 ByxTanTepckas OT-eTkocTs, 10 k 01 uapra [
ee, cropee acero, ke

@ Gegopos A A

© Mpeabpaxenckuii B. P.




image49.emf
Новый комментарий

Добавить

Оставьте комментарий:

Прикрепить файл

Тип комментария ▼

Комментарий

Вложения

Свободные комментарии (0)

Добавить новый комментарий

Пока нет ни одного свободного комментария

Общие формулировки

▼

Прикрепленный к комментарию файл 2.pdf

Прикрепленный к комментарию файл 1.pdf


oleObject17.bin
�

�

�

�

�

�

Новый комментарий


Добавить



image50.emf
Добавление комментария

Добавить Отменить

Оставьте комментарий:

Прикрепить файл

Тип комментария

▼

Замечание

Вложения

Общие формулировки ▼

Прикрепленный к комментарию файл 2.pdf

Прикрепленный к комментарию файл 1.pdf


oleObject18.bin
�

�

�

�

�

�

Общие формулировки


Добавление комментария


Добавить


Отменить


Оставьте комментарий:


Прикрепить файл


Прикрепленный к комментарию файл 2.pdf



image51.png
Pexeuaurel amenpi unkn epcy crop.
Pexauaure Xe Bepcun Vcropus Pegaxtuposars »

Vi gaia . P
er wowep i aoxywesra

Aparywckas M.T. 17032014 1435 54 M6 HAonosrenns B gononnerive
K aokymenty K aoKywenty
Aparywckas M.T. 17032014 1435 54 M6 HAonosrenns B gononnerive

K AoKymenTy K AoKymenTy




image52.emf
Установить ВРИО подписанта

Сохранить Отменить

Подписант

ИА ПАО «Интер РАО»/Председатель правления/Председ...

ВРИО подписанта

Ковальчук Борис Юрьевич

Приказ

Введите номер приказа о ВО

Введите ФИО

ООО «Интер РАО -ИТ»/Аппарат Генерального.../Генерал...

Меребашвили Тамара Александровна Введите номер приказа о ВО

ИА ПАО «Интер РАО»/Аппарат Правления/Заместитель...

Борис Александр Геннадьевич


oleObject19.bin
�

�

�

�

�

�

Установить ВРИО подписанта


Сохранить


Отменить


Подписант


ИА ПАО «Интер РАО»/Аппарат Правления/Заместитель...


Борис Александр Геннадьевич


ИА ПАО «Интер РАО»/Председатель правления/Председ...


ВРИО подписанта


Ковальчук Борис Юрьевич


Приказ


Введите номер приказа о ВО


Введите ФИО


ООО «Интер РАО - ИТ»/Аппарат Генерального.../Генерал...


Меребашвили Тамара Александровна


Введите номер приказа о ВО



image53.png
Cwcok 4nm npocTofi paceuin

(=)

Tlo6asun ~
%
] m _ _ _ _
| Tun | Aapecar | crarye | Bara pacceinm 1 oanas | Rosasmn O
. r—p—— T
[eceoe 3 e pasoona [ —T - |
000 eiep PAO - Ynpasnese smesrporene..[OTaEn € poiTensoro KouTpon s s svaroun. 15102016
e T pu— Pasocnan 15102016
[oeceoe 3 e pasoona [ —T - |
000 eiep PAO - Ynpasnese smesrporene..[OTaEn € poiTensoro KouTpon s s svaroun. 15102016
e T pu— Pasocnan 15102016
[ecee 3 e pasoona [ —T - |
000 eiep PAO - Ynpasnese smesrporene.[OTaEn € poimensioro KouTpon s s svaroun. 15102016
e T pu— 15102016
[ecee 3 e pasoona [ —T - |
000 ciep PAO - Ypasnese snexTporerep../OTAER ETPOWTERHOTD KONTPOTAT RagHot 72 15102016

PR





image54.png
EpROBARR

Viabpanoe LN _ _ _ _
Mpocworpennsie e Tun/Howep/Aara/Tewa Yuacthw / 10 %
Npas BH 000 <PovauKa»
Nonyuente 'E pakaa BHA
e 8°/0000038 v Aenmcos K K Sapervctprposan
Bce akTuBHble 16.05.2014 17:33
Vicnonwenmne

Jrere Cagoposa A A
Baw Hanpagne AOKyMeHT aop

1o 060320151730

Pazocsan aokyment
Cornacosanne




oleObject20.bin
�

�

�

�

�

�


image55.png
Peanapuy
I Npunoxerun m Bepcun icropusn B





image56.emf
Добавление этапа

Добавить Отменить

Наименование

Тип этапа

Длительность

▼

Согласование

16

в раб.часах


oleObject21.bin
�

�

�

�

�

�

Добавление этапа


Наименование


Добавить


Отменить


Согласование


Длительность


▼


Тип этапа


16


в раб.часах



image57.png
Mepesopn aokymenTa B [leno

Koapena

Mectononoweni
oparwwana

Wirpwe kop Aena

Hara noweuienns 15.12.2016 &

Bapw

Coxpanmth. Ommennrs





