Лабораторная работа для пользователя СДОУ с опытом работы с предыдущими версиями системы
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2 Занятие 2. Знакомство с новыми алгоритмами обработки служебной записки  и поручения
2.1 Служебная записка
2.1.1 Создание служебной записки

· Войдите в систему под именем: user{№ варианта}, и такой же пароль (см. Рисунок 1).
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Рисунок 1
· Установите курсор на Личный ящик на панели папок , перейдите к пункту меню Создать: Служебная записка (см. Рисунок 2). Отобразится Регистрационная карточка служебной записки.

Далее необходимо:

· Заполнить обязательные для заполнения поля (помечены звездочкой) на закладке Реквизиты документа (см. Рисунок 3):
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Рисунок 2
· Вид документа. Выбрать значение По основной деятельности.

· Подвид документа. Выбрать значение Прочие.

· Заголовок.

· Автор. По умолчанию система заносит инициатора документа. Нажать кнопку с точками и выбрать Подписывающее лицо{№ варианта}.

· Адресат. Нажать кнопку с точками и выбрать Адресат {№ варианта}.

· Адресаты. В поле указываются дополнительные адресаты. Нажать на гиперссылку Добавить и в окне выбора пользователей выбрать значение Делегат{№ варианта}.

· Кликнуть на гиперссылку Добавить, расположенную напротив названия поля Файл  документа. Система откроет окно добавления файла в котором заполнить имя файла, нажав на  кнопку Выберите файл, и заполнить поле Количество страниц в документе.

2.1.2 Заполнение листа согласования служебной записки

Жизненный цикл служебной записки в новой версии системы состоит из следующих этапов:

· Создание проекта документа.

· Согласование проекта документа. В старой версии системы этого этапа не было. Заполнение списка согласующих и процесс согласования документа подробно описан в п. 1.4.5 и п. 1.5. Урока 1.
· Подписание проекта документа Автором.

· Регистрация документа.

· Визирование документа. В старой версии системы этого этапа не было. Данные этап соответствует согласованию служебной записки в старой версии системы.

· Принятие решения. На данном этапе Автор должен принять решение о необходимости направления документа на рассмотрение.

· Рассмотрение служебной записки.

· Исполнение служебной записки.
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Рисунок 3
В связи с изменением жизненного цикла Лист согласования служебной записки отличается от листов согласования других документов, так как содержит дополнительную таблицу – Визирующие лица.  Заполнение списка визирующих лиц аналогично заполнению списка согласующих лиц.

· Перейти на закладку Лист согласования.

· Кликнуть на гиперссылку Добавить, расположенную напротив названия Визирующие лица (см. Рисунок 3). В открывшемся окне выбора пользователя найти пользователя Визирующее лицо {№ варианта}.

· Нажать кнопку Сохранить и Закрыть.
2.1.3 Доработка текста документа

Доработка текста документа в отличие от предыдущей версии системы и на этапе создания и в задаче На  доработку производится из карточки документа.

· Открыть карточку служебной записки.

· Установить курсор на основной файл.

· Во всплывающем меню выбрать пункт Редактировать (см. Рисунок 4). Система откроет выбранный файл в режиме редактирования. В карточке документа перед редактируемым файлом появится значок ключа (см. Рисунок 5) – это признак что файл редактируется.

· Внесите и сохраните изменения в тексте файла, закройте файл.

· В карточке документа нажмите кнопку Сохранить. Система откроет окно Сохранить в репозиторий для подтверждения записи новой версии файла (см. Рисунок 6) (В данном окне ничего не нужно вносить или нажимать. В дальнейшем ненужные поля и кнопки буду убраны). 
· Нажмите кнопку ОК.

· Нажмите кнопку Закрыть.

· Запустите документ по процессу. Система направит документ на подписание Автору.
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Рисунок 4
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Рисунок 5
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Рисунок 6
Если нужно вернуться к версии документа, которая была до редактирования, нужно установить курсор на имя файла и во всплывающем меню выбрать пункт Отменить редактирование. Система уберет значок ключа перед файлом.
2.1.4 Подписание служебной записки

Для подписания документа нужно выйти из системы и повторно войти как пользователь Подписывающее лицо {№варианта} с именем и паролем podpis{№варианта} (см. Рисунок 7).
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Рисунок 7
· В главном окне установите курсор на папку Поступившие: На подпись. 
· Откройте задачу На подпись (см. Рисунок 8) по служебной записке.
· Выберите решение Подписать.
· Нажмите кнопку Завершить задачу. Система направит документ на регистрацию.
При выборе решения Отправить на  доработку система потребует внести замечания и после завершения задачи направит документ Инициатору.

При выборе решения Подписание нецелесообразно система остановит жизненный цикл документа.
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Рисунок 8
2.1.5 Регистрация служебной записки

Для регистрации документа нужно выйти из системы и повторно войти как пользователь Регистратор {№варианта} с именем и паролем registrator{№варианта} (см. Рисунок 9).
· В главном окне установите курсор на папку Поступившие: На регистрацию. 

· Откройте задачу На регистрацию по служебной записке и примите ее.

· Выберите решение Зарегистрировать.

· Нажмите Завершить задачу. Система направит документ на визирование.
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Рисунок 9
Подробно регистрация документа регистратором описана в п. 1.9 Урока 1.
2.1.6 Визирование служебной записки

Для визирования  документа нужно выйти из системы и повторно войти как пользователь Визирующее лицо {№варианта} с именем и паролем vizir{№варианта} (см. Рисунок 10).
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Рисунок 10
· В главном окне установите курсор на папку Поступившие: На согласование (см. Рисунок 11). 
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Рисунок 11
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Рисунок 12
· Откройте задачу На визирование (см. Рисунок 12).

· Выберите решение Завизировать.

· Нажмите Завершить задачу. Система направит документ автору документа для принятия решения.

При выборе решения Отправить на  доработку система потребует внести замечания и после завершения задачи направит документ Инициатору.

При выборе решения Завизировать с замечанием система потребует внести замечания и после завершения задачи направит документ визирующим лицам следующей очереди.
2.1.7 Принятие решения по служебной записке

Для принятия решения по документу нужно выйти из системы и повторно войти как автор служебной записки - пользователь Подписывающее лицо {№варианта} с именем и паролем podpis{№варианта} (см. Рисунок 13).
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Рисунок 13
· В главном окне установите курсор на папку Поступившие: Принятие решения (см. Рисунок 14). 
· Откройте задачу Принятие решения (см. Рисунок 15).
· Выберите решение На рассмотрение. 
· Нажмите кнопку Завершить задачу. Систем направит документ на рассмотрение Адресату.
При выборе решения На доработку система потребует внести замечания и после завершения задачи направит документ Инициатору.
При выборе решения Рассмотрение нецелесообразно система остановит жизненный цикл документа.
[image: image14.png]EEC

€« C A | © vm-as89:8080/hse/component/main?__dmfClentid=13176425062688__dmfTzoff=-240&_dmfRequestid=__client1~~2&__dmflump ¥ | N

8 Ui o, o, M ks

Mpoperaop
(8 S s Mopvcusaougs
2 thon g
Crpasouron

& HypHan peneruposanis
ot aupe
o Ha rarmpone

Tpvkpennere napHa
Ha eui60p KorTpOnEpa

Ha onpepenere wapupyTa
Ha vormpont

Hanoanmes: 2

Ha cornacosarime

Ans osnaomera
Paccuomere

Miouarue pewer
Pervcrpas

Bugaa pssepeHoCTA
Aopasonca
Herappurcarsie pakymenTs!
Haverormesvie

jidnga B W @nowra [&caove [& caoy TECT Apyrhe saknagcn

el i T L G0 re——

MocTynuwme: MpuHATMe pewenna

O ossme @ 03102011 155 Mpocraveser Cnpievas Mpow Moparon wert
cewsns sanvers Moprveseacuiee o 1

08 o6y CAOY





Рисунок 14
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Рисунок 15
2.1.8 Рассмотрение служебной записки

Задачи на рассмотрение поступят пользователю, введенному в поле Адресат и пользователям поля Адресаты, но резолюцию может внести только пользователь из поля Адресат.

2.1.8.1 Рассмотрение служебной записки Адресатом

Для рассмотрение документа нужно выйти из системы и повторно войти как адресат служебной записки - пользователь Адресат {№варианта} с именем и паролем adresat{№варианта} (см. Рисунок 16 ).
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Рисунок 16
· В главном окне установите курсор на папку Поступившие: Рассмотрение (см. Рисунок 17).
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Рисунок 17
· Откройте задачу На рассмотрение (см. Рисунок 18).
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Рисунок 18
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Рисунок 19
· Выберите решение На исполнение (см. Рисунок 19). Система откроет следующие поля: 
· Текст резолюции. Обязательное поле при выборе данного решения. Внесите текст: «Провести обучение».

· Дата резолюции. Поле будет заполнено автоматически.
· Срок исполнения. Поле Срок исполнения. Обязательно для заполнения при выборе переключателя Контроль осуществляет Пользователь или Группа. Необязательно для заполнения при выборе переключателя Контроль не осуществляется.
· Ответственный исполнитель. Обязательное поле. Внесите пользователя user {№варианта}.
· Исполнители. Необязательное поле. 
· Группа полей Контроль. Оставьте значение Контроль не осуществляется. При данном выборе контроль исполнения возлагается на Адресата. После завершения задачи система направит документ Ответственному исполнителю. Если выбрать поля Группа или Пользователь, то система откроет поля для задания значения. После завершения задачи система направит задачу контролеру для создания поручений.
При выборе решения В дело система предложит внести текст  в поле Текст Резолюции и заполнить лист дополнительной рассылки, после завершения задачи система завершит жизненный цикл документа. 
При выборе решения Отправить на  доработку система потребует внести замечания и после завершения задачи направит документ Инициатору.
2.1.8.2 Рассмотрение служебной записки Адресатами
Работы дополнительным адресатом  нужно выйти из системы и повторно войти пользователь Делегат {№варианта} с именем и паролем delegat{№варианта}, так как лицо с данным именем включено в качестве дополнительного адресата (см. Рисунок 20)
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Рисунок 20
· В главном окне установите курсор на папку Поступившие: Рассмотрение (см. Рисунок 21).
· Откройте задачу На рассмотрение (см. Рисунок 22).
· Выберите решение Принять к сведению.
· Нажмите кнопку Завершить задачу.
Выбор решения На исполнение повлечет открытие полей как в п. 2.1.8.1 и потребует выполнения таких же действий.
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Рисунок 21
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Рисунок 22
2.1.9 Исполнение служебной записки
· Завершите работу.

· Войдите в систему под именем user{№ варианта}, имя и пароль user1{№варианта} (см. Рисунок 24).
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Рисунок 23
· Перейдите в папку Поступившие: На исполнение (см. Рисунок 24). Откройте задачу.
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Рисунок 24
· Выберите решение Исполнено (см. Рисунок 25). Система откроет окно комментария.
· Внесите текст: «Договор с исполнителем заключен».

· Нажмите кнопку Завершить задачу.

Независимо от выбора решения система предложит внести комментарий. После завершения задачи  документ будет направлен Адресату.
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Рисунок 25
2.1.10 Проверка результатов исполнения

Для проверки исполнения завершите работу и войдите как адресат служебной записки - пользователь Адресат {№варианта} с именем и паролем adresat{№варианта} (см. Рисунок 26).
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Рисунок 26
· Перейдите в папку Поступившие: Проверка результатов исполнения (см. Рисунок 27). Откройте задачу.
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Рисунок 27
· Откройте задачу. Выберите решение Снять как выполненное (см. Рисунок 28).
· Нажмите кнопку Завершить задачу. Жизненный цикл служебной записки завершен.
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Рисунок 28
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