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4   СОЗДАНИЕ/УДАЛЕНИЕ АССИСТИРОВАНИЯ
Для создания в АСУ «Документооборот» ассистирования необходимо: 

1. Зайти в меню «Ассистирование»
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2. В поле «ФИО Руководителя» выбрать фамилию руководителя
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Рис. 1 – Вход в АСУ «Документооборот»/ «Ассистирование»
3. По кл [image: image3.png]


 создать новую запись

4. В поле «Кто замещает руководителя. ФИО» задать имя ассистирующего

5. В поле «Тип ассистирования» выбрать «Ассистирование»
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 Рис. 2 – Ввод новой записи
6. Сохранить запись по кл [image: image5.png]



7. После сохранения записи у ассистирующего в дереве папок должна появиться папка руководителя (дополнительно к личной папке ассистирующего)
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Рис. 3 – Дерево папок

8. Для удаления ассистирования необходимо:

· выбрать строку с нужным ФИО в блоке «Кто замещает руководителя»,

· нажать кл Удалить [image: image7.png]


, 

· сохранить по кл [image: image8.png]



5   СОЗДАНИЕ/УДАЛЕНИЕ ЗАМЕЩЕНИЯ

Для создания в АСУ «Документооборот» замещения необходимо: 

1. Зайти в меню «Ассистирование»

2. В поле «ФИО Руководителя» выбрать фамилию руководителя
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Рис. 4 – Ввод нового замещения
3. По кл [image: image10.png]


 создать новую запись

4. В поле «Кто замещает руководителя. ФИО» задать имя заместителя
5. В поле «Тип ассистирования» выбрать «Замещение»

6. В полях «с», «по» указать планируемый период отсутствия руководителя.
Примечание: Если на момент ввода замещения конечная дата отсутствия не известна (например, в случае болезни), то автоматически концом периода считается дата 01.01.2099 (т.е без срока).

В этом случае, в момент выхода руководителя, необходимо будет изменить дату «по» - указать фактическую дату, по которую руководитель отсутствовал.
7. Сохранить запись по кл [image: image11.png]



8. После сохранения записи, руководитель в АСУ «Документооборот» будет отображаться следующим образом (до истечения срока замещения):

[image: image12.png]Movcrc paGoThicos KonGunata (OV0) =]
Peaxtrpocars
Mapaverps nowcxka patoruKos
U0 patereia cpeurins Romwsocrs 5o El
Nogpasnerertic e <] Kareropun 5o El
Npearpyorie e <] Rera cavewern [04122073 T

Torexo puosonureniogpasaenenai | Pacuipentli ik corpsuie anara r

~Comcox naigemmx paGormKos

- PUD patimuca Mogpasnererve [ Honocrs Tenepon Moma

KT}

D428 1.1 Kanrost Arapen Crancnssoeus (. Opewkun 0puh Uropesus ) YHC

HaNaneHK UpaBnerun Hr@pacTPYKTY 2133, 39-pur.on

Haiinewo: 1
-

X Ot





Рис. 5 – Поиск руководителя

9. Для удаления замещения необходимо:

· выбрать строку с нужным ФИО в блоке «Кто замещает руководителя»,

· нажать кл Удалить [image: image13.png]


, 

· сохранить по кл [image: image14.png]



6   СОЗДАНИЕ/УДАЛЕНИЕ ДОСТУПА К ДОКУМЕНТАМ
Для создания в АСУ «Документооборот» доступа к документам   необходимо: 

1. Зайти в меню «Ассистирование»
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2. В поле «ФИО Руководителя» выбрать фамилию руководителя (пользователя/секретаря) которому необходимо подключить доступные документы
3. По кл [image: image16.png]


 создать новую запись

4. В поле «Кто замещает руководителя. ФИО» задать ФИО пользователя, доступ к документам которого необходимо получить.
5. В поле «Тип ассистирования» выбрать «Доступ к документам»

6. Сохранить запись по кл [image: image17.png]



7. После сохранения записи руководителя (пользователя/секретаря) в дереве папок должна появиться новая папка (в разделе «Доступные документы»)
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Рис. 6 – Доступные документы
8. Для удаления доступа к документам необходимо:

· выбрать строку с нужным ФИО в блоке «Кто замещает руководителя»,

· нажать кл Удалить [image: image19.png]


, 

· сохранить по кл [image: image20.png]
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