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Термины:
Визирующий – это сотрудник СВФУ, который ставит отметку о согласовании в Листе согласования договора.
Инициатор или автор документа – сотрудник, от имени которого запущена система DIRECTUM на компьютере с которого производится ввод документа. 
Контекстное меню – содержит основные действия над выбранным элементом. Открывается при нажатии правой кнопкой мыши в области объекта.
Контрагент – юридическое лицо, исполнитель договора.
Лента – элемент, содержащий набор действий для пользователя в текущем окне (меню).
Ответственный за договор – по умолчанию инициатор или автор документа.
Проводник системы – основное окно системы DIRECTUM.
Прямой договор – договор с юридическим лицом с суммой до 500000 рублей.
ФЭУ - Финансово-экономическое управление.
ЦФО1 - центр финансовой ответственности 1. Это ректор.
ЦФО2 – центр финансовой ответственности 2. Это всегда проректоры СВФУ.
ЦФО3 - центр финансовой ответственности 3. Может меняться в зависимости от предмета договора. ЦФО3 – это НЕ проректор.

ВНИМАНИЕ!!! ПЕРЕД НАЧАЛОМ РАБОТЫ ОБЯЗАТЕЛЬНО ПРОЧИТАЙТЕ СЛЕДУЮЩУЮ ИНФОРМАЦИЮ:
1. Отправлять на согласование прямые договоры, можно только из установленной системы DIRECTUM. Установленную систему можно запустить только с рабочего компьютера подключенного к сети Университета.

Если система Directum у вас не установлена, то отправьте заявку на установку в Департамент цифровых технологий через сайт s-vfu.ru. На главной странице сайта нужно нажать значок IT-сервисы.

После установки, если вы работаете удаленно из дома, вам нужно настроить удаленный доступ к своему рабочему компьютеру. Для этого обратитесь в техподдержку. Форма заявки для обращения в техподдержку находится здесь https://www.s-vfu.ru/sotrudniku/warning/remote_work . Заявку отправляете на адрес otp@s-vfu.ru.       

Визирующим лицам можно согласовывать договоры из веб-клиента системы DIRECTUM.

2. Для печати листа согласования нужен Microsoft Office 2010 (Word, Excel) или выше. Если установлен Microsoft Office 2007 или ниже, то обратитесь в техподдержку для переустановки.

3. Если при работе с процессом появляются ошибки, то обращайтесь в Департамент цифровых технологий по электронной почте directum@s-vfu.ru.

4. Если вы не знаете кого выбрать в качестве согласующего (н-р ЦФО2, ЦФО3), то обращайтесь в Планово-экономический отдел Финансово-экономического управления.

5. Отсканируйте договор или запросите его у контрагента в бумажном и электронном виде. Сумма договора должна быть до 500 000 рублей.

6. Подготовьте сопроводительные документы в электронном виде (если они требуются) и отправьте их в систему Directum.

7. Создайте договор в системе Directum, заполните реквизиты договора и сохраните карточку договора.

8. Нажмите в карточке договора Отправить на согласование. 

9. Заполните параметры маршрута. В параметрах маршрута указывается ЦФО2, ЦФО3 и прикрепляются сопроводительные документы.

10. Стартуйте задачу на согласование прямого договора. Договор уйдет на согласование по типовому маршруту Согласование прямых договоров.

11. Порядок согласования:
1. Согласование с ЦФО3
2. Согласование с ЦФО2
3. Если сумма договора от 100000 и до 500000, то:
- Согласование с ответственным сотрудником Управления закупок
- Согласование с начальником Управления закупок
4. Определение источников ответственным сотрудником ФЭУ
5. Согласование с начальником ФЭУ
6. Согласование с Управлением бухгалтерского учета
7. Согласование со специалистом Отдела договорной и исковой работы Департамента правовых и имущественных отношений
8. Согласование с директором Департамента правовых и имущественных отношений

12. После согласования договора, ответственному за договор поступит задание на печать листа согласования. Лист согласования распечатывается на бумаге (на листе согласования подписи в бумажном виде собирать не нужно). Договор, подписанный контрагентом (исполнителем договора), в двух экземплярах вместе с листом согласования передается на подпись проректору или ректору в бумажном виде. В задании на печать листа согласования обязательно нужно нажать кнопку Выполнить, чтобы задание на подписание ушло проректору или ректору.

13. После того как проректор или ректор подпишет договор, помощник проректора или ректора в задании на подписание договора ставит отметку Подписано.

14. Ответственному за договор поступает уведомление о подписании договора.

15. Ответственный за договор забирает подписанный договор. На экземплярах договора ставит печать в канцелярии и передает на регистрацию в Департамент правовых и имущественных отношений. После регистрации один экземпляр договора вместе с листом согласования и прочими сопроводительными документами (н-р, счет или акты, если есть) передает в Управление бухгалтерского учета (каб. 101), второй экземпляр договора - контрагенту (исполнителю договора).

16. Информация о просмотрах, редактированиях, удалениях документов, задач, заданий протоколируется. В протоколе указывается ФИО пользователя, дата и информация о компьютере с которого были выполнены те или иные действия.

17. НЕ нажимайте кнопку РЕСТАРТ!!! При нажатии этой кнопки согласование начинается с самого начала!!!

1. [bookmark: Сопроводительные]СОПРОВОДИТЕЛЬНЫЕ ДОКУМЕНТЫ
Перед тем как создать прямой договор в системе DIRECTUM, необходимо подготовить сопроводительные документы, если они требуются.
Для договоров с суммой от 100000 и до 500000 рублей, обязательно нужен следующий документ: 
- Письмо о внесении в План закупок.
	Сохраните файлы с сопроводительными документами на вашем компьютере в одну папку или можно все сопроводительные документы заархивировать в один файл.
Название файла или файлов должно быть понятным по смыслу, н-р «Письмо о внесении в План закупок.pdf» или «Сопроводительные документы к договору <описание договора>». По указанному наименованию в дальнейшем производится поиск документов, для прикрепления их к задаче на согласование договора. Поэтому, для упрощения поиска придумайте уникальное наименование, для того чтобы система не выдавала очень большой список найденных документов.
Файлы или файл с сопроводительными документами нужно добавить в систему DIRECTUM.
Для добавления файлов в DIRECTUM выполните следующие действия:
1. На своем компьютере найдите файлы, которые Вы хотите добавить.
2. Выделите все файлы или файл, которые нужно добавить в систему DIRECTUM.
3. Нажмите правую кнопку мыши – в контекстном меню выберите Отправить в DIRECTUM.
[image: ]
4. Откроется окно Создание документа из файла:
[image: ]
5. Заполните реквизит Вид документа значением «Скан документа» (можно с клавиатуры ввести в этом поле слово скан и нажать на клавишу Enter).
В реквизите Сохранить в укажите папку Избранное или создайте в системе DIRECTUM в разделе Общая папка папку (н-р папку «Копии документов»). Галочки Удалить файл на диске и Открыть документ нужно снять. Если галочка Удалить файл на диске будет установлена, то после добавления файла в систему DIRECTUM он будет удален с вашего компьютера. Если галочка Открыть документ будет установлена, то после сохранения и закрытия карточки документа система откроет прикрепленный файл.
6. Нажмите на кнопку ОК. Откроется карточка документа. При необходимости отредактируйте реквизит Наименование. 
[image: ]
7. Нажмите кнопку Сохранить. Откроется окно с предупреждение о правах доступа к документу.
[image: ]
Нажмите Продолжить сохранение.
8. Документ будет сохранен и ссылка на документ появится в указанной выше папке. Созданный документ можно будет найти с помощью поиска. Поиск возможен только по наименованию документа. 
9. Если в Directum было отправлено несколько файлов, то откроется окно Создание документа из файла для добавления следующего файла.

После добавления в систему сопроводительных документов можно приступить к созданию договора.

2. [bookmark: Создание]СОЗДАНИЕ ДОГОВОРА
Договор нужно отсканировать или запросить у контрагента в электронном виде и в бумажном виде с подписью контрагента.
Для создания договора, на ленте системы DIRECTUM выберите: 
Закладка Главная – Создать документ - Создать документ из файла
В результате откроется окно создания документа:

[image: ]
В реквизите Имя файла выберите с вашего компьютера файл договора.
В поле Вид документа наберите слово «Договор» и нажмите Enter, откроется окно:
[image: ]
[bookmark: _GoBack]Выберите вид договора «Договор прямой». Для этого выделите мышкой Договор прямой и в меню нажмите кнопку Выбрать.
Сохранить в – выберите Избранное либо можно сохранить в общую папку.
Удалить файл на диске и Открыть документ – ОБЯЗАТЕЛЬНО СНИМИТЕ ГАЛОЧКИ. 
Остальные реквизиты заполнятся автоматически.
Нажмите ОК.
Откроется карточка прямого договора:
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3. [bookmark: Заполнение]ЗАПОЛНЕНИЕ РЕКВИЗИТОВ ДОГОВОРА
Заполняются только реквизиты, которые находятся в закладке Договор.
№ документа, дата документа – укажите номер и дату, если в договоре такая информация есть.
Запись в справочнике – не заполнять.
Ведущий документ – не заполнять.
Рег. номер - заполнятся Департаментом правовых и имущественных отношений после подписания договора при регистрации.
Дата регистрации – заполнятся Департаментом правовых и имущественных отношений после подписания договора при регистрации.
*Категория договора – выберите из справочника Категории договоров:
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Если договор по науке, то выбирайте категорию «Прямые договоры по науке».
Если ваше подразделение – зарабатывающая структура, то выбирайте категорию «Прямые договоры зарабатывающих структур».
В остальных случаях выбирайте категорию «Прочие прямые договоры».
От выбранной категории зависит к какому специалисту ФЭУ попадет на согласование ваш договор.
Предмет договора – указать кратко предмет договора. Используется при формировании наименования документа.
Контрагенты – это организация с которой заключается договор (исполнитель договора). 
Введите в этом реквизите часть названия контрагента, которое реже всего встречается и нажмите клавишу Enter. Система ищет данные в справочнике Персоны (физические лица) и в справочнике Организации (юридические лица). Н-р, для того чтобы найти в справочнике Организации ООО "ТД Акварель", введите слово «акварель» и нажмите Enter. 
Если система найдет совпадения с введенными данными, то:
- Если совпадение одно, то сразу подставит в реквизит Контрагенты найденный вариант;
- Если совпадений несколько, то система предложит выбрать из найденных вариантов. Найденные варианты отображаются в левой части окна Контрагенты (см. рис. ниже);
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Если нужный контрагент в списке есть, то выделите в левой части окна нужную организацию и дважды щелкните по ней левой кнопкой мыши. Выбранный контрагент переместится в правую часть окна. Нажмите ОК. Значение подставится в карточке договора в реквизит Контрагенты.
Если нужного контрагента в списке нет, то смотрите ниже информацию о создании контрагента в справочнике Организации.
- Если совпадений нет, то окно Контрагенты будет пустым.
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Если система не нашла нужного контрагента, то его необходимо добавить в справочник Организации (если это юридическое лицо).
Для добавления контрагента в открывшемся окне Контрагенты, в правой части окна щелкните мышкой в любом месте. 
Появится строка. В столбце Справочник выберите Организации. Щелкните мышкой в столбце Наименование – появится кнопка с тремя точками. Нажмите на эту кнопку – откроется справочник Организации. 
[image: ]
Чтобы добавить нового контрагента нажмите на кнопку Создать запись. Откроется карточка создания Организации.
[image: ]
Заполните обязательные для заполнения реквизиты. Обязательные реквизиты помечены звездочкой. При необходимости заполните остальные реквизиты. Нажмите кнопку Сохранить. Закройте карточку контрагента
[image: ]
Выделите в списке контрагентов созданную организацию и нажмите в меню кнопку Выбрать.
[image: ]
Нажмите кнопку ОК.
[image: ]
Созданная и выбранная организация подставится в реквизит Контрагенты.
Подразделение, Ответственный за договор – ответственными за договор являются сотрудники, которые вводят договор в систему DIRECTUM. По умолчанию эти реквизиты заполняются автоматически данными текущего пользователя (инициатором документа). Ответственному за договор поступают все задания на доработку договора, на печать листа согласования.
Если требуется изменить ответственного за договор, то сначала очистите реквизит Подразделение. Затем заполните реквизит Ответственный за договор (введите Фамилию Имя и нажмите Enter). Реквизит Подразделение заполнится автоматически.

Контактные лица – заполнять не нужно.

Контактные данные -  укажите номер своего телефона, можно дополнительно указать адрес электронной почты.
Начало услуг, Окончание услуг – укажите период, в котором будут оказываться услуги по договору.

Подписывающий – заполняется из справочника Работники. Для заполнения реквизита введите полностью или частично Фамилию Имя Отчество подписывающего и нажмите на клавишу Enter. Система предложит выбрать подписывающего из найденных вариантов или сразу заполнит реквизит. Если система не нашла в справочнике подписывающего, то попробуйте произвести поиск еще раз (возможно вы неправильно ввели данные для поиска). В качестве подписывающего нужно указать проректора или ректора.

Сумма договора – заполняется вручную. Сумма не должна превышать 500 000 рублей.

Основание – обязательно для заполнения. Укажите основание суммы договора (н-р, смета, заявка и т.д.)
Нажмите на кнопку Сохранить в карточке договора. 
Откроется окно для назначения прав доступа. Нажмите Продолжить сохранение. 
Сохраненный договор можно найти в системе в папке Общая папка – Прямые договоры – Прямые договоры (созданные мной)
Карточку договора не закрывайте.

4. [bookmark: Редактирование][bookmark: Отправка]ОТПРАВКА ДОГОВОРА НА СОГЛАСОВАНИЕ
В карточке договора, на ленте, нажмите кнопку Отправить на согласование [image: ]. Документ будет отправлен на согласование по типовому маршруту «Согласование прямых договоров» (схема маршрута указана в начале инструкции). 
Откроется окно выбора параметров типового маршрута.
[image: ]
Обязательно заполните следующие параметры:
ЦФО3 – это руководитель подразделения или декан, или директор. Если не знаете кого выбрать, то уточните информацию в ФЭУ. Введите Фамилию Имя Отчество и нажмите клавишу Enter.
ЦФО2 – это проректор. Если не знаете кого выбрать, то уточните информацию в ФЭУ. Введите Фамилию Имя Отчество и нажмите клавишу Enter.
Если есть сопроводительные документы, то укажите их в параметре Сопроводительные документы.
Заполнение параметра Сопроводительные документы:
Щелкните мышкой в строке с параметром Сопроводительные документы. Появится кнопка стремя точками. Нажмите на эту кнопку – откроется окно Документы. Введите в пустой строке наименование сопроводительного документа (можно ввести часть наименования) и нажмите Enter.
[image: ]
Откроется окно Поиск документов. Нажмите в нем кнопку Поиск.
[image: ]
Откроется окно со списком найденных документов. Выделите документ, который вы хотите добавить, и нажмите на кнопку Выбрать. 
[image: ]
В окне Документы пустая строка заполнится информацией о выбранном документе. 
Если требуется добавить еще один документ, щелкните мышкой в окне Документы и нажмите на клавиатуре кнопку со стрелкой вниз. В окне Документы появится новая пустая строка. 
[image: ]
Повторите все действия для добавления документа. После того как вы добавите все сопроводительные документы нажмите на кнопку ОК. В окне параметров маршрута также нажмите на кнопку ОК. 

Откроется задача для отправки на согласование. Проверьте описание задачи, в том числе вложения и нажмите на кнопку Старт [image: ]. Документ будет отправлен на согласование по типовому маршруту Согласование прямых договоров. 
[image: ]

После старта задача сохранится в папке «Исходящие» инициатора задачи (т.е. пользователя, который стартовал задачу).
Посмотреть у кого находится документ можно из карточки задачи на закладке Состояние [image: ].
[image: ]

Далее согласование идет по маршруту, указанному в схеме маршрута. Схему маршрута можно посмотреть из карточки задачи, для этого необходимо нажать на кнопку Схема маршрута [image: ] на панели управления. Выполненные блоки – темно-серые, еще не выполненные – светло-серые, текущий блок – зеленый.

5. [bookmark: ЦФО]ИЗМЕНЕНИЕ ЦФО3 ИЛИ ЦФО2

Задания на изменение ЦФО попадают в папку Входящие.
ЦФО3 – руководитель подразделения, или декан, или директор.
ЦФО2 – проректор.
Если вам придет задание «Измените ЦФО3 или ЦФО2 в документе …», то откройте двойным щелчком мыши задание. Откроется карточка задания:
[image: ]Необходимо прочитать замечание согласующего. Замечание – это самое последнее сообщение в закладке Переписка. Отправить вам задание для изменения ЦФО3 или ЦФО2 могут ответственные сотрудники Финансово-экономического управления. Если согласующий не указал кто должен быть выбран в качестве ЦФО3 или ЦФО2, то информацию можно уточнить в ФЭУ по телефону 36-13-61.
Если требуется изменить ЦФО3 - нажмите на кнопку Отправить в ЦФО3, откроется окно параметров маршрута. В этом окне, из справочника Пользователи, выберите сотрудника, который должен согласовать договор.
Если требуется изменить ЦФО2 - нажмите на кнопку Отправить в ЦФО2, откроется окно параметров маршрута. В этом окне, из справочника Пользователи, выберите сотрудника, который должен согласовать договор.
Задание на согласование уйдет выбранному пользователю.

6. [bookmark: Отказ]ОТКАЗ ПРИ СОГЛАСОВАНИИ ДОКУМЕНТА
Если согласующий отказал в согласовании договора, то он обязательно должен написать причину отказа. Инициатору придет соответствующее задание в папку Входящие. Нужно открыть двойным щелчком мыши задание. Посмотреть в Переписке задания причину отказа (самое последнее сообщение в Переписке). И при необходимости нажать на кнопку Прекратить [image: ]. Задача и все подчиненные задания по согласованию договора будут прекращены. 

7. [bookmark: Доработка]ДОРАБОТКА ДОКУМЕНТА
ВНИМАНИЕ! В разделе есть несколько вариантов доработки документа, перед тем как выполнить доработку внимательно прочитайте все варианты и выберите подходящий.
В ходе согласования, документ может быть отправлен инициатору на доработку (согласующий должен указать что требуется доработать). В этом случае инициатору придет задание на доработку в папку Входящие. Все действия нужно выполнять, открыв задание на доработку двойным щелчком мыши из папки Входящие.
Посмотрите причину отправки на доработку (причина указана в самом последнем сообщении в закладке Переписка). 
· В случае, если требуется исправить текст договора. Посмотрите в Переписке замечание.

[image: ]

Выполните следующее:
- Запросите у контрагента (исполнителя договора) исправленный вариант договора в бумажном и электронном (отсканированном) виде.
- Откройте задание на доработку. В разделе Вложения и инструкции выделите договор – правая кнопка мыши – Импортировать – Из файла.
- Откроется окно:
[image: ]
В реквизите Имя файла выберите сохраненный на вашем компьютере исправленный файл договора. Нажмите ОК. В сообщении об успешном импорте нажмите ОК.
Если больше ничего исправлять не нужно, то в задании нажмите кнопку На повторное согласование. Задание вернется согласующему, который отправил договор на доработку.

· В случае, если при доработке документа требуется прикрепить какие-то дополнительные файлы (н-р, при отправке на согласование забыли прикрепить «Смету расходов» и т.п.), то нужно выполнить следующее:
- Откройте задание. В меню выберите закладку Вложения. Нажмите кнопку Создать и вложить – выберите пункт Создать документ из файла
[image: ]

- Создайте документ. Информация о заполнении реквизитов для создания документа смотрите в разделе «СОПРОВОДИТЕЛЬНЫЕ ДОКУМЕНТЫ» данной инструкции.
- В разделе Вложения и инструкции задания появится созданный документ. 
[image: ]
- Перейдите в задании на закладку Главная и нажмите кнопку Сохранить.

· Если в замечании указано, что нужно согласовать договор дополнительно с каким-либо сотрудником:
- вы можете отправить договор на доп. согласование, если в задании на доработку есть кнопка Отправить на доп. согласование.
[image: ]
- нажмите на кнопку Отправить на доп. согласование. Откроется окно параметров маршрута. Выберите дополнительных согласующих.
[image: ]
Для выбора в столбце Значение введите Фамилию Имя Отчество согласующего и нажмите клавишу Enter. Если совпадение одно, то система подставит нужное значение. Если совпадений несколько, то откроется окно выбора нужного пользователя.
[image: ]

Если дополнительных согласующих несколько, то введите Фамилию Имя Отчество следующего и нажмите Enter. После выбора всех согласующих нажмите в окне параметров маршрута кнопку ОК. Задание уйдет на согласование выбранным пользователям. После того как выбранные пользователи поставят отметки о согласовании, задание вернется к вам на доработку. 
После внесения исправлений нужно отправить договор на повторное согласование. Для этого нажмите на кнопку Отправить на повторное согласование в задании. 
Если у кого-либо из участников задачи нет прав на прикрепленный документ, то система выведет окно:
[image: ]
Нажмите На просмотр.
Задание вернется согласующему, который отправил договор на доработку.

8. [bookmark: Печать]ПЕЧАТЬ ЛИСТА СОГЛАСОВАНИЯ И ПЕРЕДАЧА ДОГОВОРА НА ПОДПИСЬ

Задание с темой «Распечатать лист согласования и передать на подпись документ <наименование документа>» или «Повторно распечатать лист согласования и передать на подпись документ <наименование документа>» поступает в папку Входящие. 
В задании нажмите на кнопку Лист согласования. Созданный файл листа согласования будет сохранен на рабочем столе в папке Reports. Файл формируется в формате pdf. В файле вся информация о согласовании заполняется автоматически. Откройте файл и распечатайте его (один экземпляр). 
Все экземпляры договора, подписанные контрагентом (исполнителем договора) вместе с листом согласования и сопроводительными документами (если есть) в бумажном виде передаются на подписание проректору. В листе согласования не нужно собирать рукописные подписи, т.к. любой согласующий или подписывающий, а также заинтересованные подразделения информацию о согласовании документа могут посмотреть в системе DIRECTUM!!!
После передачи на подпись, ОБЯЗАТЕЛЬНО нажмите в задании кнопку Выполнить. Задание на подписание отправится помощнику проректора, который ставит отметку что договор подписан. 
Ответственному придет уведомление о подписании договора. Уведомление поступит в папку Уведомления.
Забираете подписанные договоры. 
После подписания проректора, в бумажном договоре ставите печать. Печать ставится в канцелярии. 
Затем относите договоры в Департамент правовых и имущественных отношений на регистрацию.
После регистрации один экземпляр договора вместе с листом согласования и сопроводительными документами отдаете в Управление бухгалтерского учета (каб.101 УЛК).
Второй экземпляр нужно отдать контрагенту (исполнителю договора).
9. [bookmark: Уведомление][bookmark: Ренистрация]РЕГИСТРАЦИЯ ДОГОВОРА
Прямые договоры регистрируют сотрудники Департамента правовых и имущественных отношений.
Задания на регистрацию поступают в папку Входящие – Входящие ДПиИО. Откройте двойным щелчком мыши задание:
[image: ]

Нажмите кнопку Зарегистрировать.
Откроется окно Параметров маршрута:
[image: ]
Если в параметре Рег.№ оставить значение «АВТОНОМЕР», то система присвоит договору следующий порядковый номер автоматически по настроенному администратором шаблону. Т.е. в системе будет настроена отдельная нумерация для прямых договоров.
Если в параметре Рег.№ указать номер вручную, то договору присвоится указанный пользователем номер.
Дата регистрации, по умолчанию заполняется текущей датой. При необходимости дату можно изменить.
Нажмите в окне параметров кнопку ОК. 
Договор зарегистрируется и процесс согласования договора будет завершен.
image2.emf
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