1. Для входа в электронный документооборот используйте прямую ссылку с локального сайта. http://rubin.loc
 
[image: Электронный документооборот]

2.В окне авторизации введите связку логин + пароль.
 
[image: Электронный документооборот]
 
3. При входе в систему в первую очередь открывается рабочий стол уведомлений.
 
[image: ]
 
В правом верхнем углу каждого из уведомлений отображается динамический счетчик активных задач, его значение завит от количества незавершенных (непрочитанных) задач (уведомлений).
 
[image: http://rubin.loc/uploads/posts/2016-02/1455623408_4.png]


 
На текущий момент в электронном документообороте существует 2 типа событий задачи и уведомления:
· Мои задачи
 
[image: http://rubin.loc/uploads/posts/2016-02/1455623323_6.png]


 
Здесь хранятся активные входящие задачи требующие исполнения, цифрой сверху отображается новые задача с которыми не начата работа.
 
· Уведомления
 
[image: http://rubin.loc/uploads/posts/2016-02/1455623321_7.png]


 
Здесь хранятся активные входящие уведомления требующие прочтения, цифрой сверху отображается новые непрочитанные уведомления.
 
Так же на рабочем столе есть:
· Мои документы
 
[image: http://rubin.loc/uploads/posts/2016-02/1455623388_5.png]


 
Здесь хранятся созданные задача, цифрой сверху отображаются созданные задачи не отправленные на исполнение.
· Архив
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Здесь хранятся завершенные задачи и прочитанные уведомления работа с которыми завершена.
  
4. При выборе любого типа уведомлений открывается список активных задача, схожий по внешнему виду для каждого типа уведомлений.
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5. Для каждого нового документа необходимо произвести смену статуса, выбор статуса зависит от типа уведомления.
[image: Электронный документооборот]
 
6. Создание нового документа происходит в два этапа.
I этап: Для создания документа требуется нажать кнопу “создание нового документа” (создание может происходить в любой вкладке уведомлений)
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Заполняем открывшееся окно
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По нажатию кнопки СОХРАНИТЬ появится новое окно со списком исполнителей
[image: Электронный документооборот]


На этом этапе требуется составить список получателей.
По нажатию кнопки СОХРАНИТЬ закроется окно и только что созданный документ появится во вкладке мои документы со статусом регистрация (для дальнейшей обработки).
По нажатию кнопки ЗАПУСТИТЬ ДОКУМЕНТ закроется форма и документ отправится на исполнение.
По нажатию кнопки ПРИКРЕПИТЬ ФАЙЛ откроется форма загрузки документа[image: ]
Выполняем действия, показанные на рисунке, на следующей открывшейся форме.
[image: ]
[image: ]
Для запуска документа из формы загрузки фалом, воспользуйтесь кнопкой ЗАПУСТИТЬ ДОКУМЕНТ в правом верхнем углу формы.
[image: http://rubin.loc/uploads/posts/2016-02/1455623350_16.png]
 
Цифрой в красном углу показывается количество документов, которые требуют дальнейшей обработки (имеющие статус регистрация).
ВНИМАНИЕ ДОКУМЕНТ НЕ БУДЕТ ОТПРАВЛЕН ПОКА СТАТУС НЕ БУДЕТ ИЗМЕНН ВРУЧНУЮ!!!



 
 
II этап: Если при создании документа, он был сохранен для дальнейшего редактирования то для его отправки на исполнение требуется сменить его статус в ручную как показано на рисунке.
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Если в документе требуется добавить дополнительные задачи или исполнителей выполните действия, показанные на рисунке по окончанию добавления изменений для запуска новых задач, требуется нажать кнопку ЗАПУСТИТЬ ЗАДАЧИ.
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Если были добавлены новые задачи, для начала исполнения документа требуется нажать кнопку запуск задач.
 
Для удаления документа требуется произвести действия, показанные на рисунке.
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И выбрать удалить документ
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