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1. [bookmark: _Toc134129255][bookmark: _Toc144827932]Как создать документ
Документ «Решение о проведении инвентаризации» удобно создавать через Помощник.
Для открытия Помощника перейдите в подсистему «Документы и файлы» (1). Выберите «Помощник создания решения о проведении инвентаризации» (2).
[image: ]

Нажмите «Новое решение» (3). 
[image: ]
Укажите:
· Причину проведения инвентаризации (4).
· Вид инвентаризации (5).
· Сотрудника (6) – заполняется автоматически текущим пользователем.
· Подразделение сотрудника (7) – заполняется автоматически по данным выбранного сотрудника
· Список ЦМО (8) – если по выбранному сотруднику только одно ЦМО, то заполнится автоматически.
· Сроки проведения инвентаризации (9).
· Комиссию (10).
· Руководителя подразделения (11) – он будет согласовывать документ.
· Руководителя (12) – он будет подписывать документ.
[image: ]

Для создания документа нажмите кнопку «Создать документ» (13).
[image: ]

В результате будет открыта форма нового документа Решение о проведении инвентаризации.
Для сохранения документа нажмите кнопку «Записать» (14).
[image: ]

[bookmark: _Toc103888350]

2. [bookmark: _Toc134129256][bookmark: _Toc144827933]Как запустить процесс обработки документа
Для документа «Решение о проведении инвентаризации» предусмотрен автоматический запуск процесса. 
Для отправки документа в работу необходимо провести документ – нажмите кнопку «Провести и закрыть» (1) или «Провести» (2).
[bookmark: _GoBack][image: ]

После этого к документу будет прикреплена печатная форма, и будет запущен процесс обработки по маршруту:
1) Согласование документа Руководителем подразделения.
2) Подписание документа Руководителем.
3) Ознакомление с документом.
a. Членами комиссии.
b. Сотрудником.
c. Сотрудником УБУ.
4) Выгрузка документа в БГУ.

Схема процесса представлена ниже.
[image: ]

[bookmark: _Toc71109831][bookmark: _Toc73008743]

3. [bookmark: _Toc134129257][bookmark: _Toc144827934]Как согласовать или отклонить задачу
Список задач доступен на рабочем столе (1). Для согласования документа нажмите «Согласовано» (2), иначе «Не согласовано» (3). Если резолюция отрицательная (не согласовано), то необходимо заполнить комментарий, где указать причину отклонения.
[image: ]


4. [bookmark: _Toc134129258][bookmark: _Toc144827935][bookmark: _Toc73008744]Как подписать документ ЭЦП
Для подписания документа нажмите «Подписать (ЭП)» (1), иначе «Отклонить» (2).
[image: ]

Далее укажите «Пароль от сертификата» (3) и нажмите «Подписать» (4).
[image: ]
После этого документ будет подписан ЭЦП и выгружен в БГУ, а в файл вставлен штамп об ЭЦП.


5. [bookmark: _Toc134129259][bookmark: _Toc144827936]Как перенаправить задачу
Чтобы перенаправить задачу нажмите кнопку «Перенаправить» (1) в общем списке задач или в самой задаче. Укажите Исполнителя (2) и Содержание 3). Нажмите Перенаправить» (4).
[image: ]
6. [bookmark: _Toc73008745][bookmark: _Toc134129260][bookmark: _Toc144827937]Как создать подзадачу
Нажмите кнопку «Подзадачи» (1) в общем списке задач, встав на нужную задачу, или непосредственно в самой задаче и выберите процесс. Например, «Исполнение» (2).
[image: ]
Введите описание задачи (3), и выберите исполнителя по кнопке «Подобрать» (4). Нажмите «Стартовать и закрыть» (5). В адрес указанного исполнителя будет направлена задача, при этом главная задача останется в вашем списке задач. 
[image: ]
После того, как подчиненная задача будет выполнена, ее автору в общий список поступит уведомление с результатом выполнения.
7. [bookmark: _Toc134129261][bookmark: _Toc144827938]
Как просмотреть все документы Решения о проведении инвентаризации
Перейдите в подсистему «Документы и файлы» (1) и выберите Документы внутренние» (2)
[image: ]

Далее перейдите в папку «Решения о проведении инвентаризации» (3).
[image: ]
[bookmark: _Toc129870363][bookmark: _Toc89765426]

8. [bookmark: _Toc134129262][bookmark: _Toc144827939]Как остановить процесс
Перейдите на вкладку «Процессы и задачи» (1), затем в процесс(2).
[image: ]
Нажмите кнопку «Остановить»(3). Процесс будет приостановлен до момента, когда его снова возобновят. То есть он продолжится с того этапа, на котором был остановлен. Например, если нужно было решить какие-то вопросы, затягивающие бизнес-процесс.
Также есть возможность прервать процесс (кнопка «Прервать» (4). Используется в том случае, если процесс необходимо окончательно остановить. В таком случае данный процесс больше нельзя будет запустить.
[image: ]

9. [bookmark: _Toc134129263][bookmark: _Toc144827940]
Как создать новую комиссию
Для создания новой комиссии нажмите в Помощнике кнопку «+» (1) или кнопку «Создать» (2) в списке комиссий.
[image: ]
[image: ]
Укажите:
· Организацию (3).
· Наименование комиссии (4).
· Данные о приказе о создании комиссии (5).
· Данные о регламенте голосования (6).
· Состав комиссии (7). 
[image: ]
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