Инструкция по оформлению докладной и служебной записки 
(для пользователей СЭД)

Инструкция по оформлению докладной и служебной записки в системе электронного документооборота Directum.
1. Войдите в модуль «Ввод документов» (Общая папка/ Ввод документов).
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2. Выберите тип нужной Вам записки (например, докладная):
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3. При нажатии ссылки «Оформление докладной записки» открывается диалоговое окно: 
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4. Заполните следующие поля:

a. «Адресат»:  Наберите первые буквы фамилии адресата и нажмите Enter.
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b. Откроется справочник «Работники». Из списка выберите нужную фамилию (двойным нажатием мыши).
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c. «От кого»: Система проставляет автоматически имя пользователя, под которым произведен вход в СЭД Directum.
d. «Текст»: В данном поле заполните текст Вашей докладной записки.

[image: image6.png]OcHoseie napawerpet AoKnaAHOR sanUCKN
YKaKUTE OCHOBHBIE NGpaMETPLI AOKNBAHOM sanHCKi.

Macrep npearasiasien a1 OBopMAEHUA AOKNBAHOT 3aMAC

& cucreme DIRECTUM  otnpaski ee Ha
cornacosanme no TM "Cornacosanite cyskebHbi 3aMMcoK’

“Aapecar Aprysmues Anexcarap Banepseans

Nobarosa Exarepuna lennagsestia

38 BKTHEHOE yHBCTUE & Hay HO-WICCNAOBITEAECKIN PABOTaX 10 HaNPaBNEHMID «COBPEMERHEIE

TeXHOROTM OBYUEHR NPOLLY MPEMHPOBATS 13 CTANERAUANEHORO Goaa WTY & pashiepe
cTunenaum creayouy cryaenTos:

1. Tousesa Bnagnmmpa Anapeesia, rpynna 2351

- Ocunosa Matsen Cepreesua, rpynna 2551

BunonAeTcn onepaLyn






5. Нажмите кнопку «Далее».
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6. Заполните следующие поля:
a. «Дата документа», «Фамилия И.О. адресата в дательном падеже», «Фамилия И.О. инициатора в родительном падеже», «Должность адресата в дательном падеже» и «Должность инициатора в родительном падеже»: система заполняет автоматически.
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7.  Нажмите кнопку «Далее».
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8. При необходимости, Вы можете открыть документ по появившейся ссылке внести необходимые изменения.
9. В поле «Сохранить в» выберите папку Вашего подразделения. Нажмите кнопку, отмеченную на скриншоте: 
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Откроется окно поиска, в котором Вам необходимо заполнить критерии поиска, чтобы найти нужную папку.
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Нажмите кнопку «Поиск». 


В открывшемся окне отобразится список папок отвечающих критериям поиска.
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Из данного списка выберите (двойным нажатием мыши) нужную папку. В поле «Сохранить в» вставится имя выбранной вами папка. И нажмите кнопку «Далее».
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10. Нажмите кнопку «Готово».
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11. Нажмите кнопку «ОК»
12. Ваш документ сохранен в папку СЭД Directum, которую Вы выбрали на шаге 9. Документ вы можете отредактировать, распечатать или  отправить вложением в задачу.

Оформление служебной записки проходит аналогичным образом.
4

