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Порядок переноса документов из старой версии СДОУ в новую версию СДОУ

	Тип документа
	Документы, переносимые до запуска новой версии СДОУ в промышленную эксплуатацию


	Документы, переносимые в период одновременной эксплуатации двух систем


	Документы, переносимые в момент вывода старой версии СДОУ из эксплуатации

	Документы, которые не будут перенесены

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)

	Приказ
	Одноразовый  перенос  всех документов в состоянии «архив», а также  в состоянии «подписан» и имеющие регистрационный номер.

Все документы в новой версии СДОУ получат состояние «в деле».


	Ежедневный перенос всех документов в состоянии «подписан», имеющих регистрационный номер.

Все документы в новой версии СДОУ получат состояние «в деле.


	Одноразовый перенос всех не перенесенных  ранее документов.

Полностью переносятся файлы документа, реквизиты документа, лист согласования, Лист рассылки, ссылки на другие документы. 

При этом к списку приложений документа добавляется приложение, в которое переносится информация со следующих закладок старой версии СДОУ: Замечания, История.

Все незарегистрированные документы в новой  версии СДОУ получат состояние «Новый», все зарегистрированные документы получат состояние «в деле»
	Таких документов нет.


	Служебная записка
	Одноразовый  перенос всех документов в состоянии «рассмотрен», «архив»  и документов в состоянии «согласован» или «зарегистрирован» с остановленным жизненным циклом.

Все документы в новой версии СДОУ получат состояние «в деле».


	Ежедневный перенос всех документов  в состоянии «рассмотрен», «архив» и документов в состоянии «согласован» или «зарегистрирован» с остановленным жизненным циклом.

Все документы в новой версии СДОУ получат состояние «в деле».


	Одноразовый перенос всех не перенесенных  ранее зарегистрированных документов.

Полностью переносятся файлы документа, реквизиты документа, и Лист рассылки, ссылки на другие документы, Лист согласования в Лист визирования. При этом к списку приложений документа добавляется приложение, в которое переносится информация со следующих закладок старой версии СДОУ: Замечания, История.

Все документы в новой  версии СДОУ получат состояние «в деле».


	Таких документов нет.

	Входящий документ
	Одноразовый перенос всех документов в состоянии «рассмотрен» и «архив».

Все документы в новой версии СДОУ получат состояние «в деле».
	Ежедневный перенос всех документов в состоянии «рассмотрен» и «архив».

Все документы в новой версии СДОУ получат состояние «в деле.
	Одноразовый перенос всех не перенесенных ранее документов. Все документы в новой  версии СДОУ получат состояние «в деле».
	Таких документов нет.

	Исходящий документ
	Одноразовый перенос всех документов в состоянии «архив» (все, имеющие регистрационный номер).

Все документы в новой версии СДОУ получат состояние «в деле».
	Ежедневный перенос всех документов в состоянии «архив».

Все документы в новой версии СДОУ получат состояние «в деле.
	Одноразовый перенос всех не перенесенных  ранее документов.

Полностью переносятся файлы документа, реквизиты документа, лист согласования, Лист рассылки, ссылки на другие документы. 

При этом к списку приложений документа добавляется приложение, в которое переносится информация со следующих закладок старой версии СДОУ: Замечания, История.

Все документы в новой  версии СДОУ получат состояние «Новый».
	Таких документов нет.

	Протокол 
	Одноразовый перенос всех документов в состоянии «подписан»  и «архив».

Все документы в новой версии СДОУ получат состояние «в деле».
	Ежедневный перенос всех документов в состоянии «подписан» и «архив».

Все документы в новой версии СДОУ получат состояние «в деле.
	Одноразовый  перенос всех не перенесенных ранее документов. 

Все документы в состоянии «подписан» и «архив» в новой версии СДОУ получат состояние «в деле». Все документы, имеющие другие состояния, в новой  версии СДОУ получат состояние «Новый».
	Таких документов нет.

	Поручение
	Одноразовый перенос всех выполненных поручений, где автор – Ректор ВШЭ. 

Все документы в новой версии СДОУ получат состояние «в деле».
	Ежедневный перенос всех выполненных поручений, где автор – Ректор ВШЭ. 

Все документы в новой версии СДОУ получат состояние «в деле.
	Одноразовый перенос всех поручений,  где автор – Ректор ВШЭ, и все невыполненные поручения других авторов, контрольный срок которых больше  01.09.2011г.
Для невыполненных поручений создается 2 поручения:

Первое – поручение с полной информацией, но в состояние «архив».

Второе - с заполненными реквизитами документа, но в состоянии «новый».,На закладке связанные документы отразить ссылки документов друг на друга.
	Не переносятся поручения, которые контролируются не ОКУ:

· все исполненные;

· не исполненные поручения, текущий контрольный срок которых меньше 01.09.2011г.
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