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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Данный Регламент электронного документооборота (далее - Регламент) предназначен для регулирования порядка работы с документами на предприятии с использованием Корпоративной Системы Управления Документами PayDox (далее - Система).


Регламент устанавливает общие требования к организации работы с документами на предприятии с использованием Системы.

При подготовке Регламента использовались:

· ТИПОВАЯ ИНСТРУКЦИЯ ПО ДЕЛОПРОИЗВОДСТВУ В ФЕДЕРАЛЬНЫХ ОРГАНАХ ИСПОЛНИТЕЛЬНОЙ ВЛАСТИ (Рег. N 2508 в Минюсте РФ от 26 декабря 2000 г)

· ГОСТ Р 51141-98. ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО И АРХИВНОЕ ДЕЛО. Термины и определения
2. ТЕРМИНЫ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ

Электронный Документооборот – осуществление документооборота предприятия с использованием программно-технических средств 


Система – Корпоративная Система Управления Документами PayDox.

Пользователь Системы – зарегистрированный в системе сотрудник, имеющий право работы с Системой
Документ; документированная информация - зафиксированная на материальном носителе ин​формация с реквизитами, позволяющими ее идентифицировать

Формуляр Документа - набор реквизитов официального письменного документа, расположенных в определенной последовательности

Электронная Карточка Документа – набор реквизитов документа, представленных в электронной форме, электронный аналог Формуляра Документа. 

Файл Документа – компьютерный файл с информацией о документе – текстовой и/или графической
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 Необходимо различать сам Документ, представленный, как правило, в бумажном виде и имеющий юридическую силу, и Электронную Карточку Документа и Файл Документа, представленные в электронном виде, как правило, не имеющих юридической силы, но могущих использоваться как юридически значимые аргументы и использующихся для представления информации о документе в электронном виде.
Черновой документ - рукописный или машинописный документ, отражающий работу автора или редактора над его текстом

Подлинник (официального) документа - первый или единичный экземпляр официального документа

Дубликат документа - повторный экземпляр подлинника документа, имеющий юридическую силу

Копия документа - документ, полностью воспроизводящий информацию подлинного документа и все его внешние признаки или часть их, не имеющий юридической силы

Заверенная копия документа - копия документа, на которой в соответствии с установленным порядком проставляют необходимые реквизиты, придающие ей юридическую силу

Реквизит документа - обязательный элемент оформления официального документа

Неактивный документ - электронная карточка документа, имеющая признак «Неактивен», означающий, что данный документ находится на стадии первичного формирования и не требует работы с ним других исполнителей, кроме Создателя Документа. Электронный аналог чернового документа.

Администратор Системы - пользователь, ответственный за администрирование Системы, настройку параметров работы Системы и справочников Системы, заведение в Системе пользователей и назначение пользователям прав.

Ответственный Исполнитель по документу - пользователь, ответственный за исполнение данного документа.
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 Данный реквизит является настраиваемым и может не присутствовать для некоторых категорий документов
Создатель Документа - пользователь, создающий Электронную Карточку Документа.
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 Данный реквизит создается автоматически и присутствует для всех категорий документов
Согласующий по Документу - пользователь, участвующий в процедуре согласования Документа.
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 Данный реквизит является настраиваемым и может не присутствовать для некоторых категорий документов
Утверждающий по Документу - пользователь, утверждающий Документ.
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 Данный реквизит является настраиваемым и может не присутствовать для некоторых категорий документов
Контролер по Документу - пользователь, контролирующий исполнение Документа.
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 Данный реквизит является настраиваемым и может не присутствовать для некоторых категорий документов
Категория (тип) Документа – документы, объединяемые одинаковой для всех печатной формой и перечнем реквизитов, например, входящие счета, счета-фактуры и т.п.
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 Перечень категорий документов является настраиваемым и составляется в соответствии с потребностями предприятия
Задача (поручение, задание) – категория документа, для которой предполагается выполнение сотрудниками определенных действий.

Согласование – процедура последовательно-параллельной групповой работы пользователей над документом, в процессе которой пользователи или согласуют (одобряют) документ, или отказывают в согласовании документа.
Утверждение – процедура официального одобрения документа пользователем, имеющим такие полномочия

Журналы Регистрации Документов – электронные формы, аналог бумажных журналов регистрации документов, предназначенные для осуществления факта регистрации поступления документа.
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 Количество Журналов Регистрации Документов, перечень и порядок следования их реквизитов настраивается в соответствии с принятыми на предприятиями правилами регистрации документов

Регистрационный индекс документа; регистрационный номер документа - Цифровое или буквенно-цифровое обозначение, присваиваемое документу при его регистрации  
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 Требованием технологии электронного документооборота является необходимость обеспечения уникальности индекса документа. Уникальность индекса документа означает его неповторяемость в системе электронного документооборота. Для обеспечения уникальности индексов документов на предприятии необходимо принять соответстующую систему индексации документов, гарантирующую уникальность индексов документов даже при децентрализованной (распределенной) системе регистрации документов в подразделениях предприятия. 

Возможным вариантом такой системы может быть использование в индексе документа кода подразделения, кода категории документа и периода, т.е. использование формата индекса документа в виде XXZZYYMMDD/NN, где 

XX – код подразделения, например OK – отдел кадров, 

ZZ – код категории документа, например СЧ для счетов, 

YY – год, например, 04, 

MM – месяц, например, 09, 

DD – день, например, 25, 

NN – порядковый номер документа за день, например 12, 

т.е. индекс документа в данном случае будет иметь вид: OKСЧ040925/12

Такая система индексации документов позволяет по номеру документа однозначно определить его тип, место и время создания.

Контроль исполнения документов - совокупность действий, обеспечивающих своевременное исполнение документов

Срок исполнения документа - срок, установленный нормативно-правовым актом, организационно-распорядительным документом или резолюцией

Дело - совокупность документов или документ, относящихся к одну вопросу или участку деятельности, помещенных в отдельную обложку

Номенклатура дел - систематизированный перечень наименований дел, за-водимых в организации, с указанием сроков их хранения, оформленный в установленном порядке

Юридическая сила документа - свойство официального документа, сообщаемое ему действующим законодательством, компетенцией издавшего его органа и установленным порядком оформления. 

Все термины и определения в настоящем регламенте используются в соответствии в технологией электронного документооборота PayDox.

ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О СИСТЕМЕ

Корпоративная Система Управления Документами PayDox предназначена для управления документами и бизнес-процессами предприятия. Система включает все возможности для организации единого электронного документооборота предприятия, а также имеет средства управления платежными документами и средства организации групповой работы пользователей. Администраторы системы и продвинутые пользователи могут самостоятельно формировать новые типы документов и отчетов

3. ВВОД ДОКУМЕНТОВ В СИСТЕМУ

Ввод документов в Систему осуществляется по мере их поступления или создания. 

Для входящих документов в системе может быть заведена Электронная Карточка Документа и к карточке может быть прикреплен один или несколько отсканированных файлов образа документа.

Для исходящих и внутренних документов, кроме этого, к карточке может быть прикреплен один или несколько файлов документа в формате MS Word/ MS Excel.

В процессе работы с документом в карточке документа могут быть созданы различого вида комментарии (вопросы, обсуждения хода работ по документу, резолюции, информация о контактах и событиях), а также информация о согласовании, утверждении и исполнении документа.

4. РЕГИСТРАЦИЯ ДОКУМЕНТОВ В ЖУРНАЛАХ РЕГИСТРАЦИИ

Если введенный в Систему документ должен в соответствии с нормами документооборота регистрироваться в соответствующем Журнале регистрации документов, то после ввода документа в Систему его необходимо зарегистрировать в электронном аналоге Журнала регистрации документов.

Для этого в карточке документа необходимо нажать кнопку «Зарегистрировать» и, после появления соответствующей формы, заполнить необходимые реквизиты Журнала регистрации документов. Форма регистрации обычно уже содержит необходимые реквизиты для Журнала регистрации документов, автоматически копируемые из карточки документа.

5. ПОИСК ДОКУМЕНТОВ

5.1. Методы поиска документов

Необходимый пользователю список документов, с которыми он может работать, можно получить несколькими способами.

Для этого можно воспользоваться:

· Блоком поиска в верхней части экрана

· Списком категорий документов или списком видов деятельности в левой части экрана

· Набором клавиш для выбора списка наиболее часто требуемых списков документов в центральной верхней части экрана

· Списком последних просмотренных документов в центральной нижней части экрана.
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 Выдаваемый список документов можно сортировать по необходимым полям, используя значок [image: image12.png]


 рядом с наименованием поля.

5.2. Поиск по периоду, статусам документа, входящим/исходящим

Указав в блоке поиска в верхней части экрана период времени, статус документа, входящие/исходящие и нажав на кнопку [image: image13.jpg]


 можно найти все соответствующие запросу документы – из числа документов, к которым данный пользователь имеет доступ. Заданные поисковые критерии запоминаются системой для многократного использования. Сбросить значения критериев можно кнопкой [image: image14.jpg]


. 
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 Данным блоком поиска можно пользоваться как фильтром и при формировании отчетов, а также при поиске документов по кнопкам для выбора списков используемых документов.

5.3. Поиск по значениям из стандартных справочников контрагентов, категорий документа, предприятий/подразделений, видов деятельности и по значениям из пользовательских справочников 


Кликнув на пиктограмму [image: image16.png]


 в левой верхней части экрана, можно вызвать список стандартных и пользовательских справочников. Указав нужный справочник, можно выбрать из него значение, по которому будет производиться поиск. 
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 Поиск можно производить по значениям стандартных справочников контрагентов, контактных лиц, пользователей, подразделений, видов деятельности, категорий документов.
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 Поиск можно производить по значениям из пользовательских справочников, в настройке которых указано имя поля документа, для которого данный справочник предназначен. 
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 Результаты поиска содержат список документов из числа документов, к которым данный пользователь имеет доступ.

5.4. Часто используемые списки документов

Набор клавиш для выбора списков часто требуемых документов в центральной верхней части экрана позволяет быстро выбрать список необходимых документов.

· ПЛАТЕЖИ I( – список неисполненных исходящих платежей, требующих оплаты. Для документов, требующих разрешения (указания) на проведения платежа, такое указание может быть выдано руководителем  непосредственно из системы.

· ПЛАТЕЖИ (I – список всех неисполненных входящих платежей

· КОНТРОЛЬ - список доступных неисполненных и неотмененных документов, для которых заполнено поле «Имя контролера»

· ИСПОЛНЕНИЕ - список документов, требующих отметки об исполнении

· ОТВЕТСТВЕННЫЙ - список документов, для которых данный пользователь является ответственным исполнителем

· ВИЗА - список документов, требующих согласования или утверждения данным пользователем

· СОЗДАННЫЕ - список неисполненных документов, созданных  данным пользователем

· СРОЧНЫЕ - список документов с истекающими сроками или просроченных

· НОВЫЕ  - список недавно созданных документов

· ОЗНАКОМИТЬСЯ - список утвержденных, отказанных в утверждении документов и активных документов, не требующих утверждения, в которых данный пользователь указан в поле «Список ознакомления» или «Адресаты, список рассылки»

· В ОФИСЕ/ВНЕ ОФИСА - отметка местонахождения данного пользователя.
Нажав кнопку можно отметить свое отсутствие (и указать причину отсутствия) или присутствие в офисе. Отсутствующие в офисе сотрудники отмечены в списке сотрудников знаком [image: image20.png]


. При наведении курсора мыши на данную пиктограмму появляется текст причины отсутствия сотрудника.

· МОНИТОР - переход в подсистему PayDox Monitor, предназначенную для групповой работы сотрудников в режиме реального времени. PayDox Monitor позволяет в режиме реального времени наблюдать за всеми происходящими в системе электронного документооборота предприятия событиями - подготовкой документов, согласованием, утверждением документов, обсуждением хода работ и т.п. Любая новая информация по документу – факт визирования или утверждения документа, поступление платежа, замечание или вопрос по документу, загрузка новой версии документа и т.п. - сразу появляется на экранах пользователей, имеющих право просмотра данного документа.  
С помощью Монитора можно организовывать дискуссионные группы между различными группами пользователей, обсуждать ход проектов или бизнес-процессов, и эти обсуждения будут сохраняться в системе вместе с информацией о соответствующих документах и бизнес-процессах.  
КАЛЕНДАРЬ – вызов Календаря Событий данного пользователя, позволяющего планировать и контролировать загрузку сотрудника, визульно просматривать любой период времени и связанные с ним события - поступление, утверждение и исполнение документов, совещания, встречи и командировки.
5.5. Быстрый поиск по контексту

Указав любой контекст в поле «Быстрый поиск», можно найти все документы, карточки которых содержат данный контекст – из числа документов, к которым данный пользователь имеет доступ. 
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 Если указан контекст для поиска, то поиск в справочниках «Пользователи»/ «Контактные лица», «Товары / Услуги», «Контрагенты» будет делаться с учетом указанного контекста. При поиске  в соответствующих справочниках можно указывать дополнительные фильтры поиска в данном блоке поиска в верхней части экрана  - для справочника «Пользователи» можно указать предприятие/подразделение, для справочника «Контактные лица» можно указать контрагента, для справочника  «Контрагенты» можно указать пользователя.


Найденный контекст выделяется красным цветом
5.6. Вызов справочников для задания параметров поиска

Для указания контекста при поиске либо пользователя, контрагента, категории документа и т.п. можно вызвать соответствующие справочники.
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 В системе имеется специальный стандартный справочник «Реквизиты поиска», в который можно заносить разнообразную информацию – отметки для обеспечения поиска списков документов, пользователей, контактных лиц, контрагентов и т.п. Т.е., например, если необходимо сформировать список клиентов, которых нужно поздравлять с Новым Годом, в справочнике «Реквизиты поиска» можно завести соответствующий реквизит, например {НГ}, который далее с помощью вызова данного справочника проставить в учетных записях всех таких клиентов. После этого указание данного реквизита в качестве контекста поиска позволит вывести на экран всех таких клиентов.
5.7. Поиск в комментариях и контактах
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Отметив этот чекбокс, можно произвести расширенный поиск в комментариях к документам и занесенных в систему контактах по документу.

5.8. Полнотекстовый поиск по файлам документов
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Отметив этот чекбокс, можно произвести полнотекстовый поиск в файлах документов, загруженных в систему.

5.9. Формирование списка необходимых документов из e-mail уведомлений системы
Список документов, с которыми пользователь работает, можно формировать из списка приходящих по e-mail уведомлений о документах, удаляя из этого списка ненужные. E-mail'ы содержат ссылки на документы, нажав на которые, пользователь попадает на необходимый документ.

6. РАБОТА С КАРТОЧКОЙ ДОКУМЕНТА

6.10. Общие сведения

Нажав в списке документов на гиперссылку с индексом документа, пользователь попадает на карточку документа. В правой части экрана расположены кнопки для возможных действий с документом. Количество этих кнопок варьируется в зависимости от категории документа и прав данного пользователя. 

6.11. Действия с карточкой документа

Ниже приводятся некоторые из возможных кнопок, позволяющих осуществлять действия с карточкой документа. Значения других кнопок описаны в других разделах данного Регламента, посвященных работе с карточкой документа (например, СОГЛАСОВАНИЕ И УТВЕРЖДЕНИЕ ДОКУМЕНТОВ и др.).
	Список



	
	перейти к списку документов


	Создать


	создать документ


	Редактировать


	изменить документ. 


	Удалить


	удалить документ. Системный Администратор, Ответственный, Утверждающий или Создатель документа могут это сделать – если документ не исполнен и не утвержден


	Лист согласования


	получить лист согласования документа в виде файла MS Word. 



	Лист ознакомления


	получить лист ознакомления по документа в виде файла MS Word



	Лист изменений


	получить лист изменений документа в виде файла MS Word. Данная кнопка появляется, если для данного документа был(и) загружен(ы) файл(ы) документа с соответствующими комментариями о версиях документа и сделанных изменениях. Шаблон файла листа согласования называется ChangesListRUS.doc и находится в каталоге Templates


	Статус «Активен»


	назначить статус «Активен». Документ можно будет согласовать, утвердить или исполнить. Дата назначения статуса «Активен» также будет видна в карточке документа. 

Системный Администратор, Ответственный, Утверждающий или Создатель документа могут назначить этот статус.
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 Статус «Активен» может быть присвоен системой автоматически документам бизнес-процесса, в котором все документы или задачи, обязательно предшествующие данному,  исполнены


	Статус «Неактивен»


	назначить статус «Неактивен». Документ нельзя будет согласовать, утвердить или исполнить.

Системный Администратор, Ответственный, Утверждающий или Создатель документа могут назначить этот статус.

Сразу после создания документы получают статус «Неактивен». 


	Статус «Архивный»


	назначить статус «Архивный».  Документ может быть перемещен в системный архив при операции архивирования



	Статус«Оперативный»


	отмена статуса «Архивный»



	Копировать


	скопировать в буфер системы все данные текущего документа для того, чтобы вставить их в другой документ



	Вставить


	вставить в создаваемый документ все данные  из другого документа, ранее скопированные системой



	Комментарий


	написать комментарий к данному документу. Тексты всех комментариев будут присутствовать в карточке документа
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 Комментарии позволяют информировать других участников бизнес-процесса о ходе выполнения работ, возникающих обстоятельствах и появлении новой информации 

	Событие


	вставить информацию о планируемом или прошедшем событии



	Контакт


	записать информацию о контакте (телефон, факс, e-mail и др.) по данному документу. Тексты всех контактов будут присутствовать в карточке документа
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 Информация о контактах позволяет сохранить вместе с документом всю историю взаимоотношений с внешними контрагентами по проекту – переписку по e-mail, телефонные переговоры, факсовые сообщения,  информацию о совещаниях и т.п.


	Задача


	создать задачу/поручение другому сотруднику по данному документу. Тексты всех задач, даты их исполнения и статус исполнения будут присутствовать в карточке документа. 



	Уведомление


	всем пользователям, указанным в открывающемся списке, будут отправлены e-mail’ы содержащие гиперссылку на данный документ. Пользователи смогут, просматривая e-mail, нажать на гиперссылку и войти в карточку просмотра документа.



	Ознакомлен


	нажав на эту кнопку, пользователь подтверждает, что он ознакомлен с документом. Кнопка появляется для пользователей, указанных в списке согласования и списке адресатов (списке рассылки)

	MS Word


	получить документ в виде файла MS Word – стандартного вида для всех документов данной категории. Будет получен файл в формате MS Word, содержащий все данные из карточки документа. Эти данные будут подставлены «на лету» в процессе вывода файла на компьютер пользователя.



	MS Excel


	получить документ в виде файла MS Excel – стандартного вида для всех документов данной категории. Будет получен файл в формате MS Excel, содержащий все данные из карточки документа. Эти данные будут подставлены «на лету» в процессе вывода файла на компьютер пользователя.



	Загрузить файл


	загрузить файл документа в MS Word, MS Excel или файл образа документа (например, отсканированный образ бумажного документа в формате jpg, заархивированный набор файлов, музыкальный файл или видео-файл)




7. ЗАГРУЗКА ФАЙЛА ДОКУМЕНТА В СИСТЕМУ

В режиме просмотра карточки документа можно загрузить в систему файл сканированного образа документа или файл документа в любом формате. Также при этом можно указать текстовый комментарий к файлу. Все загруженные файлы документа доступны при просмотре карточки документа в списке «Файлы документа». При нажатии на пиктограмму [image: image26.png]


 система выдаст на компьютер пользователя файл документа и, если это файл MS Word* или MS Excel*, при необходимости, вставит в него данные из карточки документа. 

При загрузке файлов в карточку документа можно непосредственно из системы отсканировать нужный документ и загрузить его в виде графического файла в систему. Сканирование документа запускается нажатием на кнопку «Сканировать».  Файл отсканированного изображения далее можно нажатием кнопки «Загрузить файл в систему» загрузить на сервер системы. 
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 Для обеспечения сканирования сканер должен быть подключен к компьютеру и программное обеспечение сканера должно быть инсталлировано

8. ВЫВОД ДОКУМЕНТА В MS WORD

В режиме просмотра карточки документа можно получить на компьютер пользователя файл документа в формате MS Word – если он был ранее загружен в систему. При необходимости, файл в формате MS Word будет содержать все данные из карточки документа. Эти данные будут подставлены «на лету» из карточки документа в нужные места файла документа в формате MS Word в процессе вывода файла на компьютер пользователя. При нажатии на пиктограмму [image: image28.png]


 система выдаст на компьютер пользователя файл документа. 

9. УВЕДОМЛЕНИЯ И РАССЫЛКИ ПО E-MAIL

Система позволяет делать e-mail уведомления пользователям о необходимости согласовать или утвердить документы. Система позволяет делать e-mail рассылки всем пользователям, имеющим право просмотра данного документа. Данная функциональность удобна для обеспечения пользователей информацией, обязательной для ознакомления (общекорпоративные приказы, правила и др.информация). 

Послать уведомление, можно нажав на кнопку 

	Уведомление


 в карточке документа.
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 Для обеспечения успешной доставки уведомлений в справочнике пользователей у всех сотрудников должны быть указаны их адреса электронной почты. 

В поле «Тема» можно изменить стандартную тему, предлагаемую системой для отправляемого e-mail. 

В поле «Сообщение» можно добавить свое сообщение для получателей уведомления. 

Нажав на кнопку «Послать e-mail уведомление», можно отослать сформированное уведомление получателям. 

Система сообщает, каким пользователям уведомление было отослано, а для каких это сделать не удалось (например, в случае отсутствия e-mail адреса у пользователя).
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 Также система рассылает автоматические e-mail уведомления пользователям с напоминаниями о документах. Это происходит когда документ становится активным, либо когда документ создается системой автоматически, либо при наступлении даты исполнения неисполненного документа, либо в процессе согласования документа.

10. СОГЛАСОВАНИЕ И УТВЕРЖДЕНИЕ ДОКУМЕНТОВ

Электронные формы документов могут быть просмотрены, согласованы и утверждены. Если электронная форма документа была изменена после согласования или утверждения, система информирует об этом пользователей. После утверждения документа его изменение возможно только пользователем с исключительными правами, однако после такого изменения документ необходимо будет утвердить снова. Это защищает утвержденные документы от несанкционированного изменения.

При настройке типа документа задается, необходим ли список согласующих для этого документа. Если его указать, то в документе появляется поле для заведения списка согласующих документ пользователей. Если пользователь имеется в этом списке, то при входе в просмотр карточки документа у него появляется кнопка «Согласовать», у Утверждающего – «Утвердить». 

При указании списка согласующих можно задать порядок согласования (маршрутизацию) документа. Возможно как параллельное согласование, при котором пользователи могут просматривать и согласовывать документ одновременно и независимо друг от друга, так и последовательное согласование, при котором пользователи могут согласовывать документ только в определенной последовательности. 

Обе этих возможности могут комбинироваться. 

Имена пользователей, для которых разрешено параллельное согласование, должны в списке согласования располагаться на одной строке. 

Имена пользователей, для которых задано последовательное согласование, должны в списке согласования располагаться сверху вниз на последовательных строках.

 
Например, если список согласования выглядит так:

”UserName1” <UserID1>;

”UserName2” <UserID2>;
”UserName3” <UserID3>;

то согласование документа будет происходить последовательно, сначала User1, затем User2, затем User3.


Если список согласования выглядит так:

”UserName1” <UserID1>;”UserName2” <UserID2>;”UserName3” <UserID3>;

то User1, User2 и User3 могут согласовывать документ независимо друг от друга.

Если список согласования выглядит так:

”UserName1” <UserID1>;
”UserName2” <UserID2>; ”UserName3” <UserID3>;

то сначала документ должен согласовать User1, затем это смогут сделать User2 и User3 независимо друг от друга.

Если список согласования выглядит так:

”UserName1” <UserID1>; ”UserName2” <UserID2>; 

”UserName3” <UserID3>;

то сначала документ должны согласовать User1 и User2 независимо друг от друга, затем это сможет сделать User3.

Система автоматически следует заданной маршрутизации согласования и предоставляет возможность согласования только пользователям, имеющим в данный момент это право в соответствии со схемой маршрутизации.

Согласующие и утверждающий получат e-mail уведомление о необходимости согласовать/утвердить документ. Если электронная форма документа была изменена после согласования или утверждения, система информирует об этом пользователей. Если очистить список согласующих, то список согласовавших очистится автоматически. После утверждения документа его изменение возможно только пользователем с исключительными правами, однако после такого изменения документ необходимо будет утвердить снова. Это защищает утвержденные документы от несанкционированного изменения.

Правила согласования и утверждения документа:

· Утверждение документа становится необходимым, если в настройке категории документа указать необходимость поля «Имя Утверждающего».

	Имя утверждающего 
	[image: image31.wmf]


· Согласование документа становится необходимым, если в настройке категории документа указать необходимость поля «Список согласующих».

	Список согласующих 
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· Согласующие по Документу могут как согласовать Документ, нажав на кнопку «Согласовать», так и отказать в согласовании Документа, нажав на кнопку «Отказать». При этом Согласующие по Документу могут создавать в Электронной Карточке Документа комментарии с объяснением их действий либо с вопросами для других пользователей, работающих с данным Документом.

· Согласующие по Документу согласуют Документ в соответствии с очередностью согласования, определяемой списком Согласующих по Документу в в Электронной Карточке Документа. 

· В процессе согласования возможен последовательный откат на одного (последнего) согласующего назад. У последнего согласовавшего появляется кнопка с перечеркнутым словом «Согласовать», нажав на которую можно отказаться от ошибочно сделанного согласования. После этого кнопка с перечеркнутым словом «Согласовать» появляется у предыдущего согласовавшего и т.д.

· Отказаться от сделанного согласования пользователь не может, если после него данный документ уже согласовал другой пользователь, так как последующие согласующие при согласовании могли принимать во внимание мнение данного пользователя.

· Утверждающий по Документу имеет возможность отказать в утверждении документа, даже если процесс согласования еще не закончен.

· Утверждающий по Документу не имеет возможности утвердить документ, если процесс согласования еще не закончен.

· Если отказано в согласовании документа кем-либо из согласующих пользователей, то процесс согласования документа продолжается и после его окончания Утверждающий по Документу имеет возможность утвердить документ, несмотря на наличие пользователей, отказавших в согласовании документа.

· Если Утверждающий по Документу отказал в утверждении документа, то документ:
- может остаться отказанным в утверждении, если у тверждающий с ним в принципе не согласен
- карточка  и/или файлы документа могут редактируются, после чего согласование автоматически сбрасывается и процесс согласования и утверждения повторяется вновь
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 Статус  «Утверждено» отменить нельзя кроме как войти в режим редактирования и нажать "Запомнить изменения" - в этом случае статусы будут сброшены (в том числе и согласование и статус исполнения д-та). Войти в режим редактирования могут имеющие право редактирования

11. ИСПОЛНЕНИЕ ДОКУМЕНТОВ

Исполненным документам в Системе должен быть присвоен статус «Исполнено». 
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 Статус «Исполнено» может быть присвоен документам, если в настройке категории документа указана его необходимость:

	Статус исполнения 
	[image: image35.wmf]


Статус «Исполнено» по документу могут назначить:

Утверждающий,

Исполнитель – только в случае, если для документа Утверждающий не предусмотрен, 

Администратор,

Контролер,

Супервайзер
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 Платежным документам  статус «Исполнено» может быть присвоен, если они имеют статус «Оплачено».
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 Статус «Исполнено» не может быть присвоен документам, если они имеют статус «Отменено».
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 Статус «Исполнено» не может быть присвоен неутвержденным документам, если документу требуется утверждение.
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 Статус «Исполнено» не может быть присвоен документам, если они имеют подчиненные документы, которые неисполнены.
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 Статус «Исполнено» не может быть присвоен неактивным документам.
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 Статус  "Исполнено" отменить нельзя кроме как войти в режим редактирования и

нажать "Запомнить изменения" - в этом случае статусы будут сброшены (в том

числе и согласование и статус утверждения д-та). Войти в режим редактирования могут имеющие право редактирования 

Для принятии исполнения Создатель документа, Исполнитель или Контролер нажимают кнопку «Запрос статуса «Исполнено», после чего Утверждающему отправляется e-mail уведомление и кнопка «Исполнено» в карточке документа для Утверждающего выделяется красным цветом, после чего утверждающий выполняет одно из следующих действий:

· принимает исполнение документа и нажимает кнопку «Исполнено», после чего документ получает статус «Исполнено». При необходимости здесь может быть введена фактическая дата исполнения документа.

· отказывает в приеме исполнения документа и нажимает кнопку «Отказать»

· отправляет документ или задачу на доработку и нажимает кнопку «На доработку»

12. КОНТРОЛЬ ИСПОЛНЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ И ПОРУЧЕНИЙ

Система позволяет осуществлять контроль исполнения поручений и документов с наступающими сроками исполнения.

Пользователи Системы, являющиеся Создателями документов, Контролерами по исполнению документов, либо Исполнителями по документам, получают информацию о наступлении сроков исполнения документов и о неисполненных документах.

Набор кнопок для выбора списков контролируемых документов находится в центральной верхней части экрана главной страницы системы:

· кнопка «КОНТРОЛЬ» позволяет получить список доступных неисполненных и неотмененных документов, для которых заполнено поле «Имя контролера»

· кнопка «ИСПОЛНЕНИЕ» позволяет получить список неисполненных документов, требующих отметки об исполнении

· кнопка «ОТВЕТСТВЕННЫЙ» позволяет получить список неисполненных документов, для которых данный пользователь является ответственным исполнителем
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 Даты поступления, утверждения и исполнения документов также контролируются пользователями через Календарь Событий, кнопка вызова которого также находится в центральной верхней части экрана главной страницы системы.
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 Информация о наступлении сроков исполнения документов также передается системой пользователям автоматически с помощью e-mail уведомлений.
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 Дополнительная необходимая информация об исполнении документов также может быть получена из соответствующих отчетов.

13. ОЗНАКОМЛЕНИЕ С ДОКУМЕНТАМИ

Система позволяет осуществлять ознакомление пользователей с документами.

Кнопка для выбора списка документов, с которыми необходимо ознакомиться, находится в центральной верхней части экрана главной страницы системы:

· кнопка «ОЗНАКОМИТЬСЯ» позволяет получить список утвержденных, отказанных в утверждении документов и активных документов, не требующих утверждения, в которых данный пользователь указан в поле «Список ознакомления» или «Адресаты, список рассылки»

В карточке документа, требующего отметки об ознакомлении, присутствует кнопка 

	Ознакомлен 


нажав на которую пользователь отмечает факт ознакомления с документом. 

Список ознакомления сотрудников с документом можно также получить в виде настраиваемого документа MS Word «Лист ознакомления», в который автоматически из карточки документа выводится список пользователей, которым необходимо ознакомиться с данным документом и отметки об ознакомлении.

14. КОНТРОЛЬ ДОСТУПА К ДОКУМЕНТАМ

Система имеет несколько уровней доступа сотрудников к документам. Разграничивается также доступ на чтение и исправление или удаление документов и справочников. Еще одной важной особенностью системы является возможность разделения всех корпоративных документов на два класса – официальные (отчетные) документы и внутренние (управленческие). К документам внутреннего управленческого учета сотрудники должны иметь специальный допуск. Для назначения доступа сотрудникам могут использоваться роли – стандартные режимы доступа для определенных групп пользователей.
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 Важной возможностью ограничения доступа на чтение документа является назначения документу уровня доступа «Только для лиц, указанных в документе». В этом случае документ будет доступен только пользователям, явно указанным в документе.
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 Важной возможностью ограничения доступа на редактирование документа является указание в карточке документа «Списка имеющих право редактирования д-та». Редактирование документа доступно только Создателю документа, Утверждающему и пользователям, указанным в «Списке имеющих право редактирования д-та».

15. ВЕДЕНИЕ ПЛАТЕЖНОГО СТАТУСА ДОКУМЕНТА

Документ может иметь платежный статус, т.е. может быть связан с входящим или исходящим платежом. Направление платежа - входящий или исходящий – не зависит от направления документа, т.е., входящие документы могут иметь исходящие платежи (например, входящие счета на оплату) и наоборот, исходящие документы могут иметь входящие платежи (например, исходящие счета на оплату). 

· Наличие или отсутствие платежного статуса документа задается в настройке типа документа. 

· Направление платежа – входящий или исходящий - задается при редактировании карточки документа. 

· Состояние платежного статуса документа задается в карточке документа. 

· Изменение платежного статуса документа доступно для активных документов, которые не отменены и не исполнены.

Возможные состояния платежного статуса документа и соответствующие кнопки:

· «Платеж неопределен» - если для уже существующих типов документов установить наличие платежного статуса документа, то для всех существующих документов этого типа статус устанавливается в это значение. Необходимо зайти в режим редактирования карточки документа и задать направление платежа - входящий или исходящий.

· «Статус не задан» - состояние статуса платежа не задано.

· Статус «Неоплачен» - входящий или исходящий платеж еще не осуществлен и проведение платежа пока не требуется.

	Статус «Неоплачен» 


- установить статус платежа в «Неоплачен». 

Кнопка доступна Администратору, Создателю документа и Ответственному. 
Кнопка доступна и в других состояниях статуса платежа, для того, чтобы в случае, если статус установлен неправильно, установить его в состояние в «Неоплачен».

· Статус «Неоплачен, требует оплаты» - исходящий платеж еще не осуществлен, требуется проведение платежа, но указание «Оплатить» еще не получено.

	Статус «Требует оплаты» 


 - установить статус исходящего платежа в «Неоплачен, требует оплаты». 

Кнопка доступна Администратору, Создателю документа и Ответственному. 

Кнопка доступна из состояния статуса «Неоплачен».

· Статус «Неоплачен, выставлен к оплате» - входящий платеж еще не осуществлен, но выставлен к оплате.

	Статус «Выставлен» 


 - установить статус входящего платежа в «Неоплачен, выставлен к оплате». 

Кнопка доступна Администратору, Создателю документа и Ответственному. 

Кнопка доступна из состояния статуса «Неоплачен».

· Статус «Неоплачен, дано указание оплатить» - исходящий платеж еще не осуществлен, требуется проведение платежа, указание «Оплатить» получено.

	Статус «Оплатить» 


 - установить статус исходящего платежа в «Неоплачен, дано указание оплатить». 

Кнопка доступна Администратору и Утверждающему. 

Кнопка доступна из состояния статуса «Неоплачен, требует оплаты» для исходящих платежей.

· Статус «Оплачен» - входящий или исходящий платеж осуществлен.

	Статус «Оплачен» 


 - установить статус входящего платежа в «Оплачен». 

Кнопка доступна Администратору, Создателю документа и Ответственному. 

Кнопка доступна из состояния статуса «Неоплачен, выставлен к оплате» для входящих платежей и из состояния статуса «Неоплачен, дано указание оплатить» для исходящих платежей.

16. ИСПОЛЬЗОВАНИЕ СПРАВОЧНИКОВ

Система позволяет вести внутрикорпоративные справочники и базы данных. 
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 При подготовке документов для заполнения реквизитов документов необходимо по возможности использовать справочники для облегчения и ускорения ввода информации в поля карточки документа, а также для предотвращения ввода ошибочных данных. В режиме ввода данных кнопка вызова справочника [image: image48.png]


 располагается справа от поля ввода.

Система позволяет вести любые справочники, необходимые на предприятии.

Также Система имеет набор встроенных справочников:

· Справочник пользователей содержит информацию о сотрудниках предприятия и их уровнях доступа к системе. 

· Справочник подразделений содержит информацию о подразделениях предприятия (отделах, управлениях, филиалах). Информация о принадлежности документа подразделению предприятия указывается в карточке документа. 

· Справочник должностей содержит информацию об используемых на предприятии названиях должностей.  

· Справочник типов документов позволяет настроить систему на используемые на предприятии типы документов. 

· Справочник типов операций позволяет настроить систему на используемые на предприятии типы финансовых, платежных или учетных операций. 

· База данных товаров / услуг позволяет вести всю номенклатуру единиц материального учета предприятия, как внутрикорпоративного использования, так и товаров для поставки контрагентам или розничной продажи. 

· Справочник контрагентов содержит информацию о деловых партнерах предприятия. Информация о связи документа с конкретным контрагентом указывается в карточке документа.

· Справочник контактных лиц контрагентов содержит информацию о сотрудниках предприятий - контрагентов.

17. КАЛЕНДАРНОЕ ПЛАНИРОВАНИЕ

Календарь Событий PayDox – функциональность PayDox, предназначенная для обеспечения возможности планировать как личные так и совместные корпоративные мероприятия

Календарь Событий позволяет планировать и контролировать загрузку сотрудников, визульно просматривать любой период времени и связанные с ним события - поступление, утверждение и исполнение документов, совещания, встречи и командировки. Календарь Событий интегрирован с документооборотом - даты поступления, утверждения и исполнения документов вместе с ссылками на карточки этих документов автоматически отражаются в Календаре Событий сотрудников, указанных в данных документах, что позволяет сотрудникам визуально контролировать сроки поступления, утверждения и исполнения документов. Календарь Событий позволяет назначать совместные мероприятия - указав в своем календаре планируемое мероприятие, можно также указать список сотрудников, которых данное мероприятие касается - и эта информация появится автоматически в календарях указанных сотрудников.

В Календарь Событий выводятся 2 типа информации

· информация о документах, даты поступления, утверждения или исполнения которых приходятся на дни просматриваемого пользователем месяца

· информация о событиях, даты которых приходятся на дни просматриваемого пользователем месяца

В каждой ячейке Календаря Событий, соответствующей дню месяца, может быть выведено произвольное количество сообщений, соответствующих указанным типам информации.

Сообщения с информацией о документах имеют вид типа [image: image49.png]


 

Дата исполнения: 28.12.2003


Продажа имущества физическим лицам


Договора


Имя ответственного: \"Парамонов И.С.\" <User>;


Имя контролера: \"Петров И.П.\" <peter>;


Имя у 
ДЭ-1
 – пиктограмма и ссылка с номером документа.
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 При наведении курсора на пиктограмму появляется подсказка с характеристикой даты документа, например «Дата исполнения - просрочено»
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 При наведении курсора на ссылку с номером документа появляется подсказка с реквизитами документа. По ссылке можно перейти к карточке документа.

Сообщения с информацией о событиях имеют вид типа 



02.08.2004: Дата/Время

	06.08.2004: Дата/Время окончания" 
Командировка в Самару ...
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Значок [image: image54.png]


 в левой части сообщения означает, что событие начинается в этот день

Значок [image: image55.png]


 в правой части сообщения означает, что событие заканчинается в этот день

Значок [image: image56.png]


 в левой части сообщения означает, что событие начинается в дни, предшествующие для данного дня

Значок [image: image57.png]


 в правой части сообщения означает, что событие заканчивается в дни, последующие для данного дня
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 При наведении курсора на ссылку – текст сообщения появляется подсказка с полным текстом данного события и датой/временем его начала и окончания
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 При нажатии на ссылку – текст сообщения происходит переход к месту нахождения данного сообщения о событии – к карточке документа или карточке пользователя.

Информация о событии, представляемом в Календаре Событий, создается с помощью кнопок «Событие», расположенных в Календаре Событий, карточках документов и карточках пользователей.
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 Календарь Событий пользователя доступен данному пользователя по кнопке «КАЛЕНДАРЬ», расположенной на главной странице и по кнопке «Календарь», расположенной на странице карточки пользователя.
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 Календари Событий других пользователей  могут быть доступны пользователю, которому дано такое право. Если такое право пользователю дано, то кнопка вызова Календаря Событий доступна ему как из своей карточки в справочнике пользователей, так и из карточек других пользователей.

18. ВЕДЕНИЕ НОМЕНКЛАТУРЫ ДЕЛ
18.12. Справочник «Номенклатура Дел»

Работа с Номенклатурой Дел как со стандартным справочником системы позволяет добавлять записи к Номенклатуре Дел, редактировать информацию о Делах и вносить информацию о действиях с Делами в поле «Примечание»

Справочник «Номенклатура Дел» может быть вызван при редактировании документов, например, для того, чтобы вставить в поле «Номер Дела» документа информацию о номере Дела.

В форме редактирования справочника «Номенклатура Дел» можно изменить данные и в поле «Срок хранения» занести информацию о нормативном сроке хранения документов данного дела - вручную либо из справочника, содержащего набор стандартных фраз, определяющих сроки хранения. 
18.13. Действия с Описями Дел

Новая Опись создается как новый документ категории «Описи Дел». В карточке Описи указываются необходимые реквизиты, также при необходимости Опись может согласовываться и утверждаться. 

[image: image62.png]


 В карточку Описи может быть загружен файл отсканированного подлинника документа Описи. 
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 В дальнейшем в карточку Описи можно загружать любое количество дополнительных файлов отсканированных документов, например, акты о выделении документов к уничтожению, акты о передаче документов на госхранение и акты приема-передачи документов от сторонних организаций.
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 Также в карточку Описи можно добавлять любые комментарии о действиях, производимых как с Описью в целом, так и с Делами, информация о которых содержится в Описи. 

При заведении нового Дела оно регистрируется в соответствующей Описи Дел добавлением новой записи в нижней части карточки Описи с помощью кнопки «Создать»: 

Прозводимые с Делами, перечисленными в Описи Дел, действия заносятся в поле «Примечания». Для этого необходимо отметить строку Описи Дел, в которую требуется добавить информацию о производимых с указанным Делом действиях и нажать кнопку «Редактировать»
В форме редактирования можно изменить данные об Описи и в поле «Примечания» занести информацию о производимом действии либо вручную либо из справочника, содержащего набор стандартных фраз, описывающих действия с Делом, например:

Дело возвращено   

      Дело выдано для ознакомления   

      Дело выделено к уничтожению   

      Дело заведено   

      Дело передано в Архив  
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 Перечень прозводимых с описями стандартных действий можно занести в создаваемый пользовательский справочник «Примечания к Номенклатуре Дел»
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 Каждая строка Описи Дел содержит ссылку для получения списка документов, содержащихся в указанном Деле.  Выдаваемый список документов содержит ссылку на Номенклатуру Дел.

18.14. Кнопки, регистрации изменения физического месторасположения подлинника документа, его выдачи и возврата в Дело. 

Если в настройке типа документа указать, что для документов данного типа необходим атрибут «Месторасположение подлинника документа», то для всех документов данного типа для лиц, имеющих право редактирования, становятся доступны кнопки, позволяющие фиксировать изменение физического месторасположения подлинника документа, его выдачу из Дела и возврат в Дело:

· «Расположение» - изменить месторасположение подлинника документа, 

· «Статус «Отправлен в Дело» - если подлинник документа помещен в Дело

· «Статус «Выдан из Дела» - если подлинник документа выдается из Дела кому-либо для ознакомления.

· «Статус «Возвращен в Дело» - если подлинник документа возвращается в Дело после выдачи,
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 Выемка документов из сформированных Дел прошлых лет допускается только в исключительных случаях с составлением Акта о выдаче документа во временное пользование и замещением подлинника документа в Деле его заверенной копией. 

[image: image68.png]


 Документы текущего года, уже включенные в Дело, находящееся в процессе формирования, могут в течение года потребоваться сотрудникам для ознакомления. В этом случае документы могут выдаваться из Дела. Информация о таких действиях регистрируется кнопками Статус «Выдан» и Статус «Возвращен». Для каждого такого действия можно указать комментарий, поясняющий причину действия с документом. 

· Номер Дела – указать номер Дела, в которое помещен подлинник документа. В поцессе указания номера Дела можно вызвать справочник «Номенклатура Дел», чтобы выбрать нужный номер Дела.

· Документы Дела – вызвать список документов Дела, в которое помещен данный документ (электронный аналог Внутренней описи документов Дела). 

Для исходящих документов доступны кнопки:

· Статус «Ожидание отправки» - подлинник документа ожидает отправки адресату,

· Статус «Отправлен» - подлинник документа отправлен адресату,

· Статус «Доставлен» - подлинник документа доставлен адресату.
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 Для ввода данных в поле «Срок хранения, лет» Номенклатуры Дел либо Описи Дел можно создать пользовательский справочник «Сроки хранения документов», содержащий тексты стандартных значений сроков хранения документов, например:

3 года   

      5 лет   

      10 лет   

      до замены новыми   

      до минования надобности   

      постоянно   . 

19. ОТЧЕТЫ

Система имеет встроенный конструктор отчетов, позволяющий пользователям самостоятельно формировать необходимую отчетность. Пользователи просто указывают, по каким критериям они хотели бы сформировать отчет и какую информацию необходимо представить в отчете.

Нажав ссылку «Мои отчеты» можно получить список отчетов, сформированных данным пользователем.

Пользователь может получить список всех отчетов, к которым ему разрешен доступ. Нажав на ссылку наименования отчета, пользователь входит в режим работы с отчетом. 

 Значения стандартных кнопок действий с отчетом

· «Отчет» - выполнить запрос на формирование отчета.    Если перед выполнением отчета в блоке поиска в верхней части экрана выбрать значения некоторых критериев и выполнить запрос на формирование отчета, то отчет будет сформирован с учетом выбранных критериев. Эта возможность позволяет, не изменяя настроек отчета, быстро получить на основе данного отчета множество похожих отчетов.

· Список. Перейти к списку отчетов

· Создать. Создать новый отчет на основе текущего. Если новый отчет похож на текущий, то нажав эту кнопку, можно создать новый отчет на основе данных, содержащихся в текущем. Это позволяет сэкономить время на вводе похожих данных

· Редактировать. Редактировать настройку отчета

· Удалить. Удалить отчет

Режимы выдачи отчета

· Детальный. Отчет будет содержать информацию о первичных документах. Если данный чекбох не отмечен, то отчет будет содержать только промежуточную и итоговую суммарную информацию.

· Вид для печати. Отчет будет выдан без стандартных окружающих элементов меню в виде, пригодном для печати

· HTML. Отчет будет выдан в виде HTML

· MS Word. Отчет будет выдан в виде файла MS Word

· MS EXcel. Отчет будет выдан в виде файла MS Excel

· Также здесь можно указать количество строк, после которого будет повторяться вывод шапки отчета с заголовками колонок
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