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1 Введение

1.1 О программе

Программа  «Делопроизводство»  разработана  коллективом
Инженерно-внедренческого  центра  автоматизированных
информационных систем по  заданию Правительства Ставропольского
края.

  
Предназначена для  автоматизации  процессов  документоведения

в  государственных  и  коммерческих  учреждениях.  В  программе  в
соответствии  со  стандартами  автоматизированы  все  основные
операции  делопроизводства  от  момента  получения  или  создания
документа  до  завершения  его  исполнения  или  отправки,  а  также
информационно-аналитическая работа по всем документопотокам. 

  
Работа  с  программой   наиболее  эффективна  при  наличии  в

организации  локальной  вычислительной  сети.  В  этом  случае
информация  о  документе  и  ходе  исполнения  становится  доступной
всем  исполнителям,  которым  он  адресован,  непосредственно  на  их
рабочем месте.

Это  позволяет повысить  оперативность  информации,  сократить
время работы и увеличить надежность контроля за исполнением.

1.2 Основные возможности

Основные  возможности  пргораммного  комплекса

"Делопроизводство".

Учет  и  регистрация  входящей  и  исходящей
корреспонденции, поддержка внутреннего документооборота:

использование  вспомогательных  справочников  и
встроенных  шаблонов  для  удобства  ввода
информации;

автоматическая нумерация;

автоматическая  пересылка  информации  по  документу
в  электронный  офис  адресата  (для
многопользовательской версии);

возможность привязки различных видов электронных
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документов:  электронный  образ  документа,
графические изображения, видео, звук и т.п.;

возможность  ввода  входящей  резолюции  и  сроков
исполнения, назначенных вышестоящей организацией;

сведения о доставке документа.

Формирование  исходящих  поручений  и  контроль  за  их
исполнением

автоматическая  отправка  поручений  с  электронной
карточкой документа к исполнителю;

механизм  напоминания  об  истекающих  сроках  и
просроченных поручениях;

многофункциональный  контроль  за   исполнением  
поручений;

возможность продления сроков исполнения;

снятие с контроля (списание в дело).

Связи между документами

ответы на исходящие;

ответы на поручения;

многоэтапная переписка.

Отчеты и справки 

статистика по работе исполнителей;

реестры неисполненных поручений;

реестр исполнения входящих поручений;

отчеты по входящей и исходящей корреспонденции.

модуль «Паспорт законопроекта»  в составе  программного
комплекса

создание и ведение информации о законопроектах;

учет  изменений,  происходящих  в  процессе  принятия
закона;

поиск  паспорта  законопроекта  по  указанным
атрибутам;

печать паспорта законопроекта;

формирование результирующих отчетов;
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хранение  электронных  документов  и(или)  образов
документов.



Часть

II
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2 Работа с программой

2.1 Начало работы

Запуск  программы  производится  двойным  щелчком  по  ярлыку
на рабочем столе. 

После  этого  потребуется  ввести  имя  пользователя  и  пароль
(если он установлен) и нажать кнопку ОК в следующем окне: 

Рисунок 1 - Вход в систему

При  первичном  запуске  необходимо  воспользоваться
служебным подключением: пользователь: ADMIN, пароль: ADMN.  В
этом  режиме  есть  возможность  добавлять  пользователей  и
электронные офисы. 

Примечание. Все добавленные пользователи (логины и пароли)
в программе должны быть также прописаны на сервере баз данных.

Для  корректной  работы  программы  необходимо  правильно
ввести все электронные офисы,  являющиеся  «узлами»  прохождения  и
накапливания документов, а также завести всех пользователей.

2.1.1 Добавление и настройка электронных офисов

Прежде, чем добавить новый офис, необходимо добавить данное
подразделение  (отдел),  как  объект  в  справочнике  адресатов  /
корреспондентов.  Для  этого  в  меню  Справочники  выберете  пункт
Корреспонденты\адресаты  и  в  появившемся  окне  нажмите  кнопку

. 
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Рисунок 2 - Справочник адресатов / корреспондентов

Заполните  информацию  об  объекте.  Обязательными  полями
являются: Наименование и Краткое наименование.

Далее,  находясь  на  главной  экранной  форме  Корреспонденты/
адресаты перейдите на закладку Сотрудники.

 

Рисунок 3 - Сотрудники

Добавьте  тех  сотрудников  данного  подразделения,  которые
будут  являться  пользователями  программы  «Делопроизводство»  с

помощью кнопки . 

Рисунок 4 - Добавление сотрудника

В появившемся  окне  укажите  Фамилию,  инициалы  и  поставьте
отметку Исполнитель.

Для  того,  чтобы  добавить  новый  офис,  необходимо  выбрать
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пункт меню Сервис/Офисы. В появившемся окне нажать кнопку .

Рисунок 5 - Добавление электронного офиса

Далее  выбираем  объект  из  справочника  (добавленную  раннее
организацию  или  подразделение)  и  записываем  наименование  офиса
полное и краткое.

Код  по  номенклатуре  имеет  двойное  значение.  Во-первых,  по
этому  коду  можно  быстро  выбирать  адресата  или  корреспондента
(себя или другое подразделение Вашей организации) при регистрации
документов,  во-вторых  данный  код  может  являться  частью
регистрационного номера документа.

Отметка  Действительно  позволяет  включать  /  отключать
данную  запись  в  списке  встроенных  справочников  при  работе  с
программой.

Отметка  Клиент сети ставится в том случае, если данный офис
имеет рабочие станции в корпоративной компьютерной сети.

После  того,  как  новый  офис  добавлен,  можно  определить  для
него  настройки,  используемые по  умолчанию.  Для  этого  перейдем на
закладку Установки экранной формы Офисы:
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Рисунок 6 - Настройки 

Набранные  Вами  характеристики  документа  будут  заполняться
автоматически  при  добавлении  нового  документа,  шапка  и  подпись
резолюции отражаются в соответствующей печатной форме.

Поле  Заголовок  при  контроле  отображается  в  верхней  части
учетной карточки  документа  вместе  с  датой  в  случае,  если  документ
«контрольный». 

В  поле  Печать  типов  документов  Вы  можете  перечислить
(через  пробел)  коды  тех  типов  документов  (справочник  Тип
документа  поле  Нумерация),  наименование  которых  необходимо
вынести  в  текст  краткого  содержания  учетной  карточки  документа
(например,  документ  с  типом  Федеральный  закон  имеет  номер  12.
Написав  это  число  в  указанном  поле,  Вы  в  кратком  содержании
карточек  для  этого  типа  документов  будете  видеть  в  первом  абзаце
текст Федеральный закон). 

В  поле  Журнал  за  период  (дней)  Вы  можете  проставить  то
количество  дней,  которое  будет  содержать  журнал
зарегистрированных документов по умолчанию при его открытии.
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2.1.2 Добавление пользователей

Прежде,  чем  добавить  нового  пользователя,  убедитесь,  что
данный  работник  числится  в  качестве  сотрудника  в  своем
подразделении  (в  справочнике  Корреспонденты/Адресаты
установите  указатель  на  данном  подразделении  и  перейдите  на
закладку Сотрудники).

Примечание.  Добавление  пользователей  в  любой  из
зарегистрированных  офисов  возможно  только  в  режиме
администратора. В противном случае доступен только текущий офис.

Для  того,  чтобы  добавить  нового  пользователя  программы
«Делопроизводство»  воспользуйтесь  пунктом  меню  Сервис/

Пользователи, кнопкой .

 
Рисунок 7 - Добавление пользователя

В  окне  Пользователь  укажите  логин  пользователя,  при
необходимости  введите  пароль  в  окне  Пароль  и  еще  раз  в  окне
Подтверждение. Выберете офис и сотрудника. Сохраните запись.

Теперь  данный  сотрудник,  зарегистрировавшись  в  программе,
будет  иметь  доступ  к  своему  офису  и,  соответственно,  документам,
ему адресованным.

2.2 Главное окно программы

Все операции,  выполняемые  в  программе  «Делопроизводство»,
осуществляется  при  помощи  выбора  пунктов  главного  меню.  Кроме
того, для удобства работы наиболее часто выполняемые пункты меню
продублированы крупными кнопками в панели инструментов. 
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Рисунок 16 - Главное окно программы

  

2.3 Регистрация документов

Зарегистрировать  любой  документ  можно,  выбрав

соответствующий пункт главного  меню или нажав  кнопку   на
панели инструментов.

Рисунок 17 - Добавление документа
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На  начальном  этапе  регистрации  документа  должны  быть
введены следующие данные: Вид  документа,  Исх.№  и  дата  (при  их
наличии),  В ответ на  №  и  дату  (при  их  наличии),  Кол-во  листов  и
Кол-во  экземпляров,  Заголовок,  Краткое  содержание.  Далее,
необходимо выбрать Корреспондента и Адресата. 

Примечание. 
1. Все организации выбираются из  справочника,  а не пишутся  в

произвольной форме. 
2.  В  случае,  когда  адресат  (или  корреспондент)  имеет

электронный  офис  (т.е.  является  одним  из  подразделений
организации),  то  выбрать  его  можно  по  известному  коду,  например,

. Аналогично и для корреспондента.

В  поле  адресата/корреспондентов  осуществляется  прямой
поиск  по  справочнику,  т.е.  по  первым  буквам  названия.  Поэтому,
иногда удобно использовать контекстный поиск по  ключевым словам
или части слова, встречающихся в названии. Для вызова контекстного

поиска нажмите  рядом с соответствующим полем.

Рисунок 18 - Выбор адресата

В  поле  Наименование  наберите  ключевое  слово  и  в  списке,
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отвечающем условию, отметьте искомый объект и нажмите кнопку .
В  этом  режиме  у  Вас  имеется  возможность  добавить  в

справочник новую организацию кнопкой . Подробнее см. Работа со
справочниками

В  случае,  когда  адресатов  или  корреспондентов  несколько,
сначала  необходимо  выбрать  первого  из  них  и  сохранить  документ

 , а затем нажать на  рядом с соответствующим полем.

Рисунок 19 - Выбор адресата

В  появившемся  окне  адресатов  (корреспондентов)  выбираем

режим  добавить   и  в  следующем  окне  выбираем  нового  адресата

прямым поиском или с помощью контекстного поиска ( кнопка  ).

Рисунок 20 - Выбор адресата

После заполнения  основных  сведений  о  документе  необходимо

его  сохранить  кнопкой  .  В  случае  проставленного
исходящего  номера,  при сохранении документа  программа  проверяет
наличие  данного  номера  в  базе  сохраненных  документов  и  если
документы с таким номером имеются - появляется окно:
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Рисунок 21 - Оповещение о совпадении номеров

В  случае,  если  совпадение  случайно,  выбираем  режим
Сохранить. Если же такой документ уже был зарегистрирован ранее -
выбираем   его  в  списке  и  нажимаем  кнопку  Выбрать.  В  последнем
случае  мы  переходим  к  карточке  этого  документа  и  нажимаем

Сохранить,  а  затем  .  Регистрировать  повторно  его  не
требуется,  но  данном  движении  желательно  оставить  отметку  о
способе доставки.

Примечание.  Проверить  наличие  вводимого  документа  среди

ранее  обработанных  можно  принудительно  с  помощью  кнопки  ,
расположенной рядом с исходящим номером.

Документ  может  содержать  приложения  или  иметь  ссылку  на
файл. Ввести данную информацию можно через закладку Приложения
или Вложения. Для того, чтобы добавить запись, необходимо войти в

режим Новый  кнопкой  или двойным кликом левой кнопки  мыши
по пустой строке.
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Рисунок 22 - Вложения

Кроме  того,  в  некоторых  случаях  важно  сообщить
дополнительную информацию о том, какая работа была проделана над
документом. Например, кем он был согласован или утвержден. В этом

 случае  выбираем  закладку   и  добавляем
соответствующую запись.

Рисунок 23 - Работа над документом

Примечание.  Если  сотрудник  имеется  в  справочнике,  то  его
можно  выбрать  в  верхнем  поле,  после  чего  его  данные  будут
скопированы во второе поле автоматически.

Для  исходящих  документов,  оформляемых  на  фирменном
бланке,  являющемся  документом  строгой  отчетности,  можно
проставить его номер и серию (закладка Бланк):
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Рисунок 24 - Сведения о бланке

После  того,  как  все  сведения  о  документе  сообщены,
необходимо  произвести  предварительную  регистрацию  кнопкой

 и  указать  тип  вхождения.  Программа  автоматически
переведет Вас на закладку Движение.

Находясь  на  закладке  Движение,  мы  имеем  возможность
сообщить  о  документе дополнительную информацию,  например,  Вид
доставки или Почтовый №.

    

Рисунок 25 - Движение документа

В  некоторых  случаях  учтенный  документ  может  не  подлежать
регистрации  (согласно  инструкции  по  делопроизводству  вашей
организации).

В  том  случае,  если  это  повторная  доставка  уже
зарегистрированного  ранее  документа  (например,  документ  был
принят  по  факсу,  а  затем  пришел  по  почте),  то  документ  также  не
требует  повторной  регистрации  (необходимо  открыть  документ,  
пришедший  первым  на  закладке  Движение  и  создать  в  нем  новое
движение  в  ваш электронный  офис  с  указанием  способа  доставки  и
типа документа). 

В  остальных  случаях  документ  требует  регистрации.  После
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нажатия  кнопки  ,   системой  автоматически  будет
присвоен текущий регистрационный номер.

Если  в  Вашей  организации  принята  карточная  форма
регистрации  документов,  то  напечатать  учетную  карточку  можно,

нажав  кнопку  ,  которая  имеет  стандартный  вид,  но
позволяет  отказаться  от  печати  некоторых  полей,  что  удобно  при
допечатывании  на  поступившую  карточку  информации,  занесенной
исполнителем.

Рисунок 26 - Подготовка печати

Символ  Ц  означает,  что  данный  раздел  карточки  будет
отпечатан. 

Любое  поле  карточки  до  печати  может  быть  отредактировано.
Для  выделенных  фрагментов  возможны  операции:  вырезать,
копировать,  вставить,  скрыть  и  отобразить,  которые  вызываются
правой кнопкой мыши. 

2.4 Работа над документом

После  рассмотрения  документа  руководителем,  необходимо
внести  резолюцию,  а  также  сведения  об  исполнителе  и  сроках
исполнения, открыв документ на закладке Исполнение. 
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Рисунок 27 - Исполнение документа

В окне Резолюция добавляем запись .
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Рисунок 28 - Пункт резолюции

В  верхней  части  вносим  текст  резолюции,  фамилию
подписавшего ее лица и дату.

Примечание.  По  умолчанию  дата  проставляется  текущая,  а
фамилия  подписавшего  берется  из  установок  текущего  электронного
офиса.

Если  документ  является  Контрольным  -  поставьте  отметку
возле  пункта  Контроль,  если  на  резолюции  вместо  подписи
руководителя  стоит факсимильный штамп (или печать  секретариата) -
поставьте отметку возле пункта Печать.

Далее,  необходимо  внести  информацию  об  исполнителе
(исполнителях  или  группе  исполнителей).  Для  этого  нажмите  кнопку

 рядом с окном Исполнители.

Рисунок 29 - Добавление исполнителя

В  каждом  поле  по  кнопке   предусмотрен  переход  в  режим
работы со справочником. 

Если  исполнитель  является  клиентом  сети,  но  зарегистрирован
как  пользователь  в  другом  электронном  офисе,  для  оперативной
доставки  электронной  карточки  документа  на  его  рабочее  место

необходимо воспользоваться кнопкой .

Кнопки  и  позволяют распечатать все сразу
или отдельную резолюцию на отдельном бланке.

Если в  карточку,  распечатанную  ранее  с  частично  заполненной
информацией,  требуется  допечатать  текст  данной  резолюции  -

нажмите .
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Контроль  исполнения  порученного  задания  является  одной  из
функций  управления.  Поэтому  важной  частью  работы  является
назначение  Срока  исполнения,  проверка  хода  исполнения  и,  по
завершению, своевременное снятие его с контроля.

 
Рисунок 30 - Срок исполнения документа

В ходе исполнения может возникнуть необходимость отражения
информации по полученным ответам, разъяснениям и т.п., в том числе
и  от  сторонних  организаций.  Для  этого  воспользуемся  кнопкой

 в верхней части экрана, 

Рисунок 31 - Связанные документы

Воспользуемся кнопкой .
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Рисунок 32 - Добавление документа

В  случае,  если  редактируемый  документ  имеет  связь  с  более
ранним  документом  (например,  он  является  ответом  на  наш
исходящий),  необходимо  выбрать  Владелец  и  указать  реквизиты
главного  документа: цифровую  часть  регистрационного  или  учетный
номер  и  его  дату  и  нажать  кнопку  Поиск.  Если  документ-владелец
будет найден системой - автоматически сформируется текст связи. Вид
связи Вы выбираете самостоятельно. 

Также  необходимо  указать  дату  связи  (Дата  изменения)  для
корректной  хронологии  поступающих  ответов  и  новых  поручений.
Затем  сохраняем  запись.  В  случае,  если  связь  была  построена  к
владельцу  -  Вы  увидите  значок  красная  стрелка  вверх  .  Если  же,
находясь в старшем документе,  мы строим связь  к ответу (одному из
последующих  документов),  то  необходимо  выбирать  Подчиненный,
указать  его  номер  (учетный  или  цифровую  часть  регистрационного),
нажать  Поиск.  Далее:  вид  связи,  и  дату  полученного  ответа.  После
сохранения значок будет иметь вид синей стрелки вниз.

Кнопка  позволяет быстро  найти связанный документ.

Кнопка   позволит допечатать в оформленную ранее карточку
информацию об ответе.
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2.5 Информационно-справочная работа: Журнал, Печать.

Основные  функциональные  возможности  информационно-
справочной  работы  в  ПК  «Делопроизводство»  представлены  в
разделах: Журнал и Печать.

Работа  с  журналом  зарегистрированных  документов  позволяет
оперативно решать задачи поиска документа (или группы документов)
по  любой  комбинации  данных,  включенных  в  регистрационную
карточку  документа,  а  также  печать  найденных  документов  в  виде
списка. Рассмотрим подробнее.

В  режим  работы  с  журналом  можно  войти  с  помощью  пункта

меню Журнал или по кнопке .
При отсутствии установленного  фильтра в  журнале  отражаются

все  документы,  принятые  или  подготовленные  данным  электронным
офисом  за  количество  дней,  указанных  в  установках  для  офиса.

Кнопка  позволяет ввести критерии поиска.

Рисунок 33 - Условия запроса
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Пользователь  сам  выбирает  в  зависимости  от  ситуации  ту  или
иную закладку, по которой будет производится поиск.

Например,  если  мы  хотим  найти  все  входящие  документы  за
январь  и подписанные  Шишкиным  Я.И.  Для  этого  запроса  подходит
закладка Документ 1.

  
Рисунок 34 - Условия запроса

Вводим параметры поиска и нажимаем Построить.

Следует помнить, что поиск можно осуществлять как по одному,
так и по группе параметров.

В случае, когда мы хотим вывести на печать список документов,
соответствующих  критерию  поиска,  воспользуемся  кнопкой

 в нижней части экранной формы Журнал.

Кроме  того,  набор  стандартных  печатных  форм  представлен  в
пункте главного меню Печать. 
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Рисунок 35 - Набор печатных форм

Краткое описание форм:

1.  Учетные  номера  по  приемным  -  сводка  по  учтенным
документам  в  разрезе  типа  вхождения  и  подразделений-получателей.
Удобна  для  ежедневного  использования  в  канцелярии,
экспедиционном отделе, секторе первичной обработки документов или
приемных.

Рисунок 36 - Учетные номера по приемным

сводка  регистрации  документов   содержит  следующую
информацию  по  документам:  регистрационный  номер,
корреспондент (или адресат),  рег.№ документа,  присвоенный
корреспондентом  (для  входящих),  краткое  содержание  и
пустое поле для отметки о получении;

сводка  регистрации  документов  (расширенная)  содержит
дополнительную  колонку  Резолюция  или  кому  направлен
документ;

справка  о  прохождении  корреспонденции  содержит
информацию  о  количестве  документов,  отправленных
канцелярией адресатам внутри организации;

справка  о  прохождении  корреспонденции  (за  год)
печатается  в  конце года  отражает  информацию  о  количестве
документов,  отправленных  канцелярией  адресатам  внутри
организации  в  каждом  месяце  с  подведением  итогов  по
кварталам, полугодиям и году.

2.  Исполнение  корреспонденции  -  набор  отчетов,
предназначенных для  удобства контроля  за исполнением документов,
своевременного  напоминания  исполнителям  о  контрольных
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документах,  сроки  выполнения  по  которым  приближаются,  а  также
анализа исполнительской дисциплины в организации.

сводный - количественная справка о выполнении документов
конкретным исполнителем;

детальный  -  генератор  различных  перечней  документов,
направленных конкретному исполнителю.

Рисунок 37 - Исполнение поручений

Варианты запросов по полю Исполнение:

Поступило  всего  -  перечень  всех  документов,  порученных
данному  исполнителю  (независимо  от  статуса  исполнения)  в
разрезе следующих колонок:

Рисунок 38 - Колонки выходной формы

Исполнено  -  перечень  всех документов,  порученных  данному
исполнителю и имеющих отметку об исполнении;

Не  исполнено  -  перечень  всех  документов,  порученных
данному исполнителю,  не  имеющих  отметку  об  исполнении  и
срок исполнения по которым уже наступил (на текущую дату);

В  работе  -  перечень  всех  документов,  порученных  данному
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исполнителю,  не  имеющих  отметку  об  исполнении  и  срок
исполнения по которым еще не наступил;

Исполнено  с  нарушением  сроков  -  перечень  всех
документов,  порученных  данному  исполнителю  и  имеющих
отметку об исполнении позже назначенного срока;

Без  сроков  исполнения  -  перечень  всех  документов,
порученных данному исполнителю и не требующих исполнения
(резолюции  типа:  Для  сведения  или  Для  использования  в
работе);

Не  исполненные  на  дату  -  перечень  всех  документов,
порученных  данному  исполнителю,  не  имеющих  отметку  об
исполнении  и  сроки  исполнения  по  которым  не  превышают
дату,  заданную  в  последнем  поле  формы  Выдать  не
исполненные на.

Примечание. Последнее поле формы (Выдать не исполненные
на) используется программой только при выборе варианта запроса Не
исполненные на дату.



Часть

III
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3 Справочники

Работа со справочниками: 

Тип документа;

Ограничение доступа;

Тип бланка;

Категория документа;

Тип действия;

Статус документа;

Вид доставки;

Тип создания;

Статус исполнителя;

Вид связи.

Работа  является  однотипной,  поэтому  рассмотрим
функциональные возможности на примере одного из них:

Рисунок 8 - Ограничение доступа 

 Добавление  новой  записи.  Поле  Дата  изм.  заполняется
автоматически при сохранении новой/измененной записи;

 Сохранение добавленной или отредактированной записи;

 Изменение выделенной записи;

  Удаление выделенной записи;

 Отмена выбранного режима Добавления/Изменения

 Контекстный  поиск  по  выбранному  полю.  Может
использоваться  для  поиска  необходимой  записи  (группы  записей),  а
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также  для  контроля  дублирования  в  режиме  добавления  новых
записей;

 Быстрая очистка всех заполненных полей;

  Принудительное  обновление  активных  баз  данных.
Применяется  для  актуализации данных,  введенных на других рабочих
станциях,  а также в  случаях,  когда пополнение  справочников  ведется
параллельно основной работе с документами.

 Стандартный  навигатор,  позволяющий
передвигаться от записи к записи последовательно или же смещаться в
начало/конец списка.

3.1 Корреспонденты/адресаты

Справочник является 2-х уровневым, т.е. содержит информацию
как об объектах (внешних организациях,  внутренних подразделениях),
так и о сотрудниках, работающих в них.

При  пополнении  данного  справочника  важно  избегать
дублирования  организаций,  поэтому  рекомендуется,  прежде,  чем
добавить  новую  запись,  убедиться  в  том,  что  такая  организация  не
была добавлена ранее. Для этого удобно воспользоваться контекстным

поиском  по  одному  из  полей.  (кнопка   должна  быть  нажата)
Например,  набрав  в  поле  Наименование  строку  президент  ре,  мы
увидим все записи, содержащие данную подстроку:

 
Рисунок 9 - Добавление объекта

При добавлении / редактировании организации появляется окно,
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содержащее всю необходимую и справочную информацию об объекте:

Рисунок 10 - Добавление справочной информации об
объекте

Обязательными  полями  являются  Наименование  и  Краткое
наименование.  

C  помощью  галочки   мы  можем  регулировать
актуальность  данного  объекта  при  вызове  этого  справочника  в
основных режимах работы с документами.

Любой  объект  может  содержать  информацию  о  сотрудниках.
Чтобы  добавить  информацию  о  сотруднике,  перейдите  на  закладку
Сотрудники:

Рисунок 11 - Добавление информации о сотруднике

Нажмите кнопку Добавить.

Для  сторонних организаций (особенно  тех,  с  которыми  ведется
активная переписка) целесообразно внести сведения о том сотруднике,
подпись  которого  чаще  всего  встречается  на  регистрируемых
документах. В этом случае мы должны активировать поле Подпись.
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Рисунок 12 - Сведения о должностном лице

Для  внутренних  объектов  (например,  отделов  Вашей
организации)  необходимо  также  ввести  тех  сотрудников,  которые
могут  быть  назначены  исполнителями,  а  также  тех,  кто  будет
пользователем данной программы.

3.2 Группы корреспондентов/адресатов

Этот справочник позволяет сформировать  любую группу как из
внешних организаций, так и из внутренних подразделений. Один и тот
же объект может входить  в  несколько  групп  или  не  быть  членом  ни
одной из  групп.  Практика  использования  групп,  например,  упрощает
процедуру рассылки документа  сразу  нескольким  адресатам.  В  таких
случаях  мы  имеем  возможность  указать  в  качестве  адресата  нужную
группу.  И  все  члены  этой  группы  станут  получателями  этого
документа.

Рисунок 13 - Группы корреспондентов / адресатов

В левом окне мы формируем список групп, в правом отражаются
объекты, входящие в выбранную группу.

Кнопка  ,  нажатая  в  правом  окне  позволяет  добавить  нового
члена группы, отмеченной в левом окне.
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Рисунок 14 - Добавление члена группы

Члена группы мы выбираем из общего  списка организаций.  Для
вызова  режима  контекстного  поиска  нажмем  кнопку   и  в
появившемся окне в нужном поле вводим подстроку поиска.

Рисунок 15 - Выбор члена группы

Установив указатель на нужную организацию,  нажимаем кнопку

Выбор .

Примечание.  Некоторые  справочники  могут  пополняться,
непосредственно,  при работе с  документами,  т.е.  в  горячую.  В  этом
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случае в ряд функциональных кнопок добавляются новые:

 - выбор данной записи;

 - отмена выбора .
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