
РЕГИСТРАЦИЯ И РАССЫЛКА ПРИКАЗА

РЕГИСТРАЦИЯ ПРИКАЗА
Для сотрудников канцелярии создан общий пользователь Канцелярия, всем пользователям подразделения настроено замещение данного пользователя. В связи с этим все задания на регистрацию приказов для сотрудников канцелярии поступают в папку Входящие – Входящие Канцелярия.

Для сотрудников СДО ДОКО создан общий пользователь СДО ДОКО, всем пользователям подразделения настроено замещение данного пользователя. В связи с этим все задания на регистрацию приказов для сотрудников СДО ДОКО поступают в папку Входящие – Входящие СДО ДОКО.

Остальным пользователям задания на регистрацию приказов поступают в папку Входящие.
Информацию о том, как зайти в веб-клиент системы смотрите в инструкции «Согласование приказов для пользователей Web-клиента».

В указанной папке будут записи заданий на регистрацию приказов с темой «Регистрация документа …». Чтобы открыть задание нужно по наименованию задания или по иконке [image: ]. Откроется окно задания: 
[image: ] 
Откройте карточку приказа, для этого щелкните мышкой по ссылке с файлом приказа. Если система спросит запускать Агент работы с веб-клиентом, нажмите Работать без агента. Если такое сообщение появляется, то нужно еще раз щелкнуть мышкой на ссылку с файлом приказа. Откроется карточка приказа. Нажмите в карточке приказа кнопку РКК (на рисунке выдел красным прямоугольником):

[image: ]

Откроется окно «Введите вид РКК». Выберите вид «Внутренний» и нажмите ОК:
[image: ]

При необходимости, если система запросит, выберите место регистрации:
[image: ]
Нажмите ОК.
Откроется РКК. Заполните реквизиты Журнал, Исполнитель, Подразделение, Подписал, Содержание. Если Рег. № присваиваете вручную, то заполните данный реквизит. Нажмите кнопку Сохранить.
[image: ]

Если рассылка приказа производится сотрудником, который регистрирует документ, то выполните раздел Рассылка приказа данной инструкции.
Затем закройте РКК приказа.
В окне задания на регистрацию проверьте что приказу присвоен номер ОБЯЗАТЕЛЬНО нажмите кнопку Выполнить.

Ответственному за приказ уйдет уведомление о том, что приказ зарегистрирован.
Согласование приказа завершается.


РАССЫЛКА ПРИКАЗА

Если приказ нужно отправить на ознакомление, то выполните следующие действия:
- В РКК приказа откройте закладку Список рассылки.
[image: ]
- Щелкните мышкой по таблице со списком исполнителей. Появится пустая строка для заполнения информации. В столбце Исполнитель введите Фамилию Имя исполнителя и выберите его из списка. Система подставит нужного исполнителя.
Чтобы добавить еще одного исполнителя, нажмите правую кнопку мыши и выберите Добавить.
[image: ]
- Если данный список будет использоваться для рассылки других приказов, то для того чтобы каждый раз не выбирать сотрудников по одному, можно сохранить введенный список. В дальнейшем исполнителей можно заполнять из сохраненного списка. Для сохранения списка нажмите ссылку Сохранить список. Откроется окно Списки работников. Введите наименование списка и нажмите Сохранить.

Для заполнения списка рассылки из сохраненного списка, нужно нажать ссылку Заполнить из списка. Откроется окно выбора списка работников. Поставьте галочки в нужных списках и нажмите кнопку Выбрать (зеленая галочка). 
[image: ]
- После заполнения списка рассылки нажмите в РКК кнопку Сохранить.
- Для отправки на ознакомление, нажмите в меню кнопку Отправить на ознакомление (на рис. ниже выделено красным прямоугольником).
[image: ]
- Откроется окно задачи:
[image: ]
- Для отправки поручения нажмите кнопку Старт (зеленая кнопка).

Если приказ нужно отправить на исполнение:
Нажмите в РКК кнопку Создать поручение (кнопка идет сразу после кнопки Отправить на ознакомление). Откроется окно:
[bookmark: _GoBack][image: ]
Заполните все необходимые реквизиты и нажмите Сохранить и отправить.
Откроется окно задачи. Нажмите кнопку Старт.
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