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1. Общие сведения

Функционал «Электронный документооборот» предназначен для автоматизации движения документов кадрового учета в учреждениях. Организовать движение документов между специалистами, вести контроль за корректностью и исполнением кадрового учета. В рамках функционала реализована возможность:

· Создание карточки электронного документа;
· Хранение истории изменения и движения документа по статусной модели;
· Согласование и подписание документа электронной цифровой подписью.
Перечень документов, по которым возможно запустить процесс электронного документооборота разделяется на:

· Формализованные документы - к ним относятся все типы приказов, табель учета рабочего времени, штатное расписание
· Приказ о приеме на работу;

· Приказ о переводе на другую работу;

· Приказ о денежном поощрении;

· Приказ о награждении;

· Приказ об увольнении;

· Приказ о командировании;

· Приказ об отпуске;

· Приказ об отзыве из отпуска;

· Приказ о переносе отпуска;

· Приказ о предоставлении отпуска по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет;

· Приказ на предоставление отпуска по беременности и родам;

· Приказ об изменении даты окончания отпуска по уходу за ребенком;

· Приказ об освобождении от работы;

· Приказ о предоставлении дополнительных дней по уходу за детьми-инвалидами;

· Приказ об учете стажа;

· Приказы о предоставлении дней отдыха за работу в выходной день;

· Приказ о замещении/об исполнении обязанностей временно отсутствующего сотрудника;

· Приказ о праздничных и перенесенных днях;

· Приказы о выплате за дополнительную работу путем расширения зоны обслуживания и совмещения профессий;

· Приказы об утверждении штатного расписания;

· Приказ о направлении на повышение квалификации/переподготовку;

· Приказ о продлении срока государственной гражданской службы;

· Приказ о назначении надбавок к окладу;

· Приказ о назначении единовременной выплаты;

· Приказ о назначении материальной помощи;

· Приказ о привлечении к работе в выходной день;

· Приказ о присвоении классного чина;

· Приказ о присвоении квалификационной категории;

· Приказ о проведении аттестации;

· Приказ о проведении квалификационного экзамена;

· Приказ об изменении оклада и денежного содержания;

· Табель учета рабочего времени;

· Штатное расписание.
· Неформализованные документы – справки, заявки, заявления и т.д.

Для хранения типов неформализованных документов реализован справочник «Типы неформализованных документов». К неформализованным документам так же относятся ведомости на выплату заработной платы, исполнительные листы, налоговые вычеты.
Для обеспечения функционала реализован новый пункт меню [Документооборот/ Реестр документов].
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Рисунок 1. Пункт меню «Документооборот»
Для удобства поиска конкретного документа в реестре доступны фильтрация и сортировка записей по статусам и типам документов. Реализованы окна предварительного просмотра данных через боковые панели.
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Рисунок 2. Реестр документов
2. Заполнение справочника 
«Типы неформализованных документов
Для добавления записей в справочник, у пользователя должны быть настроены соответствующие права.

Для открытия справочника следует перейти в пункт меню Справочники – Справочники ЭДО – Типы неформализованных документов. Открывается форма реестра справочника. На форме расположена панель инструментов со следующим набором кнопок:

· Добавить;
· Редактировать;
· Удалить;
· Функции;
· Обновить.
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Рисунок 3. Справочник «Типы неформализованных документов»
Для создания записи требуется нажать кнопку «Добавить» (+) на панели инструментов. После нажатия кнопки откроется форма создания записи, на которой следует заполнить поля:
· Наименование – указывается наименование неформализованного документа;
· Номер – порядковый номер записи в справочнике;
· Реестр – выбор из списка реестров системы, к которым можно при необходимости отнести данный неформализованный документ.

[image: image5.png](23 *Hosan sannce e eemss st ppssn e |

Hanmeroaanme:

B

3asaneswe Ha Hanoroasw suver

Peectp Hanorossx sueros





Рисунок 4. Форма создания записи в справочнике неформализованных документов

После внесения всех данных нужно нажать кнопку «Сохранить», после чего запись добавится в справочник и станет доступна для выбора.

3. Описание формы «Реестр документов» ЭДО

Доступ к реестру осуществляется через пункт меню Документооборот – Реестр документов.
3.1. Панель инструментов

На панели инструментов реестра документов в левой части расположены кнопки:

· Добавить – предназначена для добавления записи в реестр;
· Редактировать – предназначена для редактирования уже созданной записи. Редактирование возможно в статусах документа «Проект», «Запрос данных» «Запрос обработан» и «Отклонен»;
· Удалить – предназначена для удаления записи из реестра. Удаление возможно для документов в статусах «Проект» и «Отклонен»;
· Сбросить настройки отображения –возвращает отображение столбцов в реестре к первоначальным настройкам по умолчанию;
· Обновить – обновляет записи в реестре.
В центральной части панели инструментов расположены кнопки функций смены статусов:

· Запрос данных – доступны для документов в статусах «Проект», «Отклонен», «Запрос обработан»;
· Запрос выполнен – доступна для документов в статусе «Запрос данных»;
· На подписание – доступна для документов в статусах «Проект», «Запрос обработан», «Отклонен»;
· Подписать – доступна для документов в статусе «На подписании» , «Не согласован ЦБ»;
· Отклонить – доступна для документов в статусе «На подписании», «На согласовании», «Не согласован ЦБ»;
· Согласовать – доступна для документов в статусе «На согласовании»;
· Аннулировать – доступна для документов в статусе «Подписан».
Наличие функций на панели инструментов зависит от настройки роли пользователя и текущего статуса документа.

Кнопки запуска функций так же доступны из формы редактирования документа.
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Рисунок 5. Панель инструментов реестра документов

3.2. Панель фильтрации по статусам

В левом верхнем углу формы реестра расположена панель фильтрации записей реестра по статусам. Перечень возможных статусов имеет следующие значения:

· Все – отображаются все записи без учета статуса;

· Проект;
· На подписании;

· На согласовании;

· Подписан;
· Отклонен;

· Запрос данных;

· Запрос обработан;

· Не согласован ЦБ;

· Аннулирован.
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Рисунок 6. Статусы документов
3.3. Панель фильтрации по типам документов

В левом нижнем углу формы реестра расположена панель фильтрации записей реестра по видам документов. В панели фильтрации отображаются только те виды документов, по которым добавлены записи в реестр.
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Рисунок 7. Фильтрация по виду документа
3.4. Панель фильтрации по периоду

В самой верхней части формы реестра расположена панель фильтрации записей по дате С – ПО. Возможна фильтрация по следующим параметрам:

· По дате документа;

· По дате подписания.
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Рисунок 8. Фильтрация по дате документа/подписания

3.5. Панель предварительного просмотра

В левой части формы расположена панель предварительного просмотра содержания выделенной записи реестра. Панель можно свернуть/развернуть с помощью кнопки [image: image10.png]


. В окне предварительного просмотра доступны на просмотр данные из карточки документа и всех его вкладок:

· Общие сведения;

· Связанные документы;

· Прикрепленные файлы;

· История;

· Электронная подпись.
Из вкладок «Прикрепленные файлы» и «Электронная подпись» в окне предварительного просмотра есть возможность скачивания прикрепленных элементов (архивов, файлов).

Для вкладки «Связанный документ» есть возможность просмотра содержания, связанного документа. Для открытия на просмотр связанного документа следует кликнуть по ссылке на вкладке.

4. Карточка электронного документа

4.1. Вкладка «Общие сведения»
Для добавления записи в реестр документов необходимо нажать кнопку «Добавить» на панели инструментов.
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Рисунок 9. Кнопка добавления записи

В открывшейся форме добавления необходимо заполнить поля:

· Номер;

· Дата;

· Вид документа – выбор из справочника видов документов, которые участвуют в документообороте;
· Наименование неформализованного документа – заполняется из справочника «Типы неформализованных документов». Поле доступно и отображается, только если вид документа указан «Неформализованный»;
· Подразделение – заполняется, если нужно передать карточку на обработку в другое подразделение. Заполняется функцией «Запросить данные» или ручное редактирование;
· Ответственный – заполняется, если нужно передать карточку на обработку конкретному сотруднику. Заполняется функцией «Запросить данные» или ручное редактирование;
· Требует согласования с вышестоящим учреждение – чекер необходимо проставить, если документ перед подписанием требуется согласовать;
· Исполнено – черкер доступен по настройке роли, необходимо поставить чекер, если документ в статусе «Подписан» и на его основании произведены все необходимые действия в системе;
· Комментарий;
·  Статус – статус документа присваивается автоматически при создании документа;
· Автор – заполняется автоматически ФИО пользователя, создавшего документ;
· Подписант и Дата подписания – заполняются при подписании документа ЭЦП.
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Рисунок 10. Вкладка «Общие сведения»
После того, как заполнены все обязательные поля, нужно нажать кнопку «Сохранить» или перейти на вкладку «Связанные документы», после чего добавится запись в реестре документов, станут доступны кнопки запуска функций.
4.2. Вкладка «Связанный документ»
На данной вкладке содержится информация о связи документа ЭДО с кадровым документом, созданным на его основании в системе. Доступ к добавлению записей на вкладку зависит от настройки роли пользователя.
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Рисунок 11. Вкладка «Связанный документ»
Для добавления записи необходимо перейти на вкладку «Связанный документ» и на панели инструментов нажать кнопку «Добавить». Откроется окно добавления записи на вкладку со следующими полями:

· Реестр – выбор из списка реестров системы, с которым можно связать электронный документ. Список соответствует видам документов ЭДО + реестры неформализованных документов.

· Документ – в зависимости от вида указанного реестра открывается реестр, из которого следует выбрать запись, которая будет связана. Предусмотрена возможность создания новой записи непосредственно из окна выбора связанного документа.
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Рисунок 12 Форма добавления связанного документа

После заполнения полей нужно нажать кнопку «Сохранить».
Важно!
1. На основании связанного документа для формализованных типов документов формируется печатная форма в формате PDF, подписываемая электронной цифровой подписью. Для формирования пользовательской формы в формате PDF используется функция в пункте меню Функции – Сформировать PDF
2. Для формализованных типов документов поле «Реестр» заполняется автоматически и не подлежит изменению.  В слкчае если связанный документ сформирован по одному виду формализованного документа, но потом на основной вкладке этот вид изменяется, то предыдущий связанный документ удаляется.

4.2.1. Вкладка «Прикрепленные файлы»
Вкладка предназначена для добавления и отображения прикрепленных к электронному документу файлов (печатных форм, архивов, изображений и т.д).

Для добавления записи на вкладку необходимо нажать кнопку «Добавить» на панели инструментов. В открывшейся форме добавления файла заполнить поля:

· Тип документа – по умолчанию значение «Иной»;
· Файл – выбрать файл с ПК пользователя;
· Примечание – указать примечание к файлу.

После чего нажать кнопку «Сохранить».
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Рисунок 13. Форма добавления файла

Важно! Наличие прикрепленного файла обязательно для подписания документов неформализованного типа.
4.3. Формирование записей на вкладке «История»
Данная вкладка служит для отображения истории изменения документа с даты создания. Записи на вкладку добавляются автоматически при запуске действия, повлекшего изменение. В историю записываются следующие данные:

· Дата и время – фиксируется дата и время изменения;
· Пользователь – ФИО пользователя, выполнившего изменение;

· Статус – статус документа на момент изменения;

· Комментарий – комментарий, оставленный пользователем в момент изменения.
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Рисунок 14. Вкладка «История»
4.4. Формирование записей на вкладке «Электронная подпись»
Вкладка «Электронная подпись» предназначена для хранения подписанных электронной цифровой подписью файлов, файла со штампом подписи и отображения информации о дате и времени подписания. Записи на вкладке формируются после выполнения функции «Подписать» и содержат следующую информацию:

· Дата – дата и время подписания;

· Автор – ФИО пользователя, подписавшего документ;

· Примечание – комментарий, оставленный при подписании документа;

· Архив – архив с подписанным файлом в формате PDF + сформированная подпись в формате SVG;
· Файл для печати – файл в формате PDF со штампом подписи.
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Рисунок 15. Вкладка «Электронная подпись»
5. Функции Реестра
5.1. Функция «Запрос данных»
Применяется для записей реестра ЭДО в статусе «Проект» и «Запрос обработан» и «Отклонен».

Предназначена для запроса информации о кадровом документе и формирования печатной формы. Для запуска функции следует выделить документ или открыть его на редактирование и нажать кнопку «Запросить данные», указать комментарий при необходимости и нажать на кнопку «ДА», после чего статус документа изменится на «Запрос данных».
Ответственный специалист создаст проект кадрового документа, свяжет его с документом ЭДО и прикрепит печатную форму.
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Рисунок 16. Функция «Запрос данных»
5.2. Функция «Выполнить запрос»
Применяется для возврата специалистом документа ЭДО автору, после его обработки в статусе «Запрос данных». Для запуска функции следует выделить документ или открыть его на редактирование и нажать кнопку «Выполнить запрос», указать комментарий при необходимости и нажать кнопку «ДА», после чего статус документа изменится на «Запрос обработан».
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Рисунок 17. Функция «Выполнить запрос»
5.3. Функция «На подписание»
Функция предназначена для отправки документа на подписание электронной цифровой подписью должностному лицу. Функция доступна для документов в статусах «Черновик», «Запрос обработан», «Отклонен». Для запуска функции необходимо выделить запись в реестре или открыть на редактирование и нажать кнопку «На подписание», при необходимости указать комментарий к документу и нажать кнопку «ДА», после чего статус документа изменится на «На подписании».
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Рисунок 18. Функция «На подписание»
Важно! Если на форме редактирования документа установить чекер «Требует согласования с вышестоящим учреждением», после запуска функции документ перейдет в статус «На согласовании» и после выполнения функции «Согласовать» бкдет отправлен на подписание.
5.4. Функция «Отклонить»
Функция предназначена для возврата документа автору в случаях отказа в подписании, согласовании или аннулировании. Доступна для документов в статусах «На подписании», «На согласовании», «Не согласован ЦБ». Для возврата документа автору для исправления ошибок необходимо выделить документ в реестре или открыть на редактирование и нажать кнопку «Отклонить». В открывшемся окне запуска функции в поле «Комментарий» обязательно указать причину отклонения и нажать «ДА». После выполнения функции статус документа будет изменен на «Отклонен», после чего станет снова доступен для редактирования автором.
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Рисунок 19. Функция «Отклонить»
5.5. Функция «Согласовать»
Функция предназначена для предварительного согласования документа перед подписанием с вышестоящей организацией. Функция доступна для документов в статусе «На согласовании». Для согласования документа необходимо выделить документ в реестре и нажать кнопку «Согласовать». В открывшемся окне запуска функции по необходимости заполнить поле «Комментарий» и нажать «ДА». После выполнения функции статус документа будет изменен на «На подписании».
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Рисунок 20. Окно запуска функции «Согласовать».

5.6. Функция «Подписать»
Функция предназначена для перевода документа в статус «Подписан» и подписания файла документа в формате pdf электронной цифровой подписью. Способ формирования и выбор файла, который будет подписываться зависит от вида документа, указанного в карточке ЭДО.

Для того, чтобы подписать документ электронной цифровой подписью у пользователя должны быть сделаны следующие настройки:

· Наличие установленного ПО для работы с ЭЦП:
· КриптоПро CSP;
· КриптоПро ЭЦП Browser plug-in.
· Наличие сертификата, установленного на ПК или другой носитель.

Для подписания документа необходимо выделить запись в реестре или открыть ее на редактирование и нажать кнопку «Подписать». В открывшейся форме параметров функции заполнить следующие поля:

· Комментарий – заполняется на усмотрение пользователя;
· Документ – выбирается печатная форма документа, которая будет подписана из вкладки «Прикрепленные файлы». Для формализованных документов будет возможность автоматического формирования печатной формы в формате pdf в момент подписания (данный функционал станет доступен по мере реализации);
· Сертификат –выбирается из доступных пользователю сертификатов. После выбора сертификата на форме отобразится вся информация о сертификате (период действия, владелец и т.д.).
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Рисунок 21. Функция «Подписать»
Важно! В поле выбора документа, для подписания доступны только файлы в формате pdf.

После того, как все поля заполнены следует нажать кнопку «Сохранить», после чего откроется форма просмотра подписываемого файла для размещения на нем штампа с подписью. Для того, чтобы добавить штамп нужно нажать кнопку «Добавить подпись». На файле отобразится штамп, который можно перемещать по форме в произвольном порядке.
На форме просмотра файла есть возможность перемещения по страницам, если файл состоит из нескольких. Для этого используются кнопки на панели инструментов. Если содержание документа на одной странице, кнопки заблокированы.

Для изменения масштаба файла следует использовать поле изменения масштаба на панели инструментов.
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Рисунок 22. Окно подписания файла документа

После того, как штамп с подписью размещен, следует нажать кнопку «Сохранить», после чего запустится формирование электронной цифровой подписи и ее сохранение на вкладку «Электронная подпись» в карточке документа.
Важно! Подписание документа электронной цифровой подпись необходимо для подтверждения аннулирования документа и перевода его в статус «Аннулирован».

5.7. Аннулировать
Функция предназначена для запуска процесса аннулирования документа подписанного электронной подписью. Доступна только для документов в статусе «Подписан». Для отправки документа на аннулирование необходимо выделить запись в реестре или открыть на редактирование и нажать кнопку «Аннулировать». В окне запуска функции обязательно указать причину аннулирования в поле «Комментарий» и нажать «Да», после чего документ переходит в статус «Не согласован ЦБ». Далее, для полного аннулирования документа должностное лицо должно подтвердить действие электронной цифровой подписью с помощью функции «Подписать», тогда документ перейдет в статус «Аннулирован», либо отклонить действие – в этом случае статус документа вернется в «Подписан».
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Рисунок 23. Функция «Аннулировать»
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