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Введение 
 
DirectumRX – современная система электронного документооборота и управления взаимодействием. Функциональность системы позволяет 
автоматизировать работу классического делопроизводства, работу с договорными документами, проектное управление и другие направления 
деятельности. 
Сразу после входа в систему автоматически открывается проводник системы, который является основным рабочим окном DirectumRX: 
 

 
 
Лента. Набор действий, необходимых для работы с объектами. Все действия сгруппированы по вкладкам и группам. 
Адресная строка. В строке отображается полный путь до текущего элемента в списке папок и модулей. Все элементы адресной строки являются гиперссылками. 
Кнопки быстрого создания. Позволяют быстро создать новый объект в текущем списке. В зависимости от списка кнопки могут изменяться.  
Быстрый поиск. Строка поиска объектов в текущем списке, например, по наименованию. 
Панель фильтрации. Позволяет выполнить поиск записей текущего списка по определенным критериям. Критерии фильтрации могут изменяться в зависимости от списка, либо отсутствовать.  
Строка состояния. Содержит имя сотрудника, количество записей в текущем списке и другую информацию. 
Список папок и модулей системы. Сотрудник будет видеть только те папки, модули и справочники, на которые у него есть права. Папку или справочник из списка можно добавить в Мой 
Directum и в область виджетов. Для этого воспользуйтесь соответствующими действиями на ленте на вкладке Отправка в группе Ссылки. 
 
Более подробно о базовых возможностях системы см. Справку системы DirectumRX. 
 
Примечание! Далее, описываются только новые функциональные возможности созданные за 3 месяца с момента ввода системы в эксплуатацию.
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МОЙ DIRECTUM 
 
Инфографика и визуализация данных (BI), в т.ч. из других систем (ERP, PM, КИС, КСУП, СКУД, пр.) 
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Настройка виджетов 
 
Для добавления виджета необходимо перейти в Мой Directum и на вкладке ВИДЖЕТЫ нажать кнопку <Добавить виджет> (1). Далее, найти в списке 
нужный виджет (2), подтвердить выбор <OK>. 
Виджет отобразиться на Рабочем столе (3): 
 

 
 
Примечание! Платформа позволяет разрабатывать свои виджеты.
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ЛИЧНЫЙ КАБИНЕТ 
 

 
 

Примечание! Функциональное наполнение модуля может быть модифицировано под требования заказчика. 
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СКУД 
 
Система контроля и управление доступом 
 
Система DirectumRX не является системой контроля управления доступом в офисы компании, но предоставляет возможность 
контролировать и визуализировать информацию в виде диаграмм (виджетов) путем односторонней синхронизации данных с БД СКУД: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ссылка «Журнал» открывает 

список событий текущего 

пользователя (работника) 
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Используя стандартный механизм фильтрации, можно настроить представление, например, на "Сегодня": 
 

 
 
 
Примечание! Можно сохранить настроенное представление для быстрого использования в последующем. 
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ГЕНЕРАЛЬНЫЙ ДИРЕКТОР 
 
 

 
 
Примечание! Функциональное наполнение модуля может быть модифицировано под требования заказчика.   
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РЕЕСТР СЧЕТОВ 
 

 
 
Примечание! Функциональное наполнение модуля может быть модифицировано под требования заказчика.   
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В левой части находятся следующие группы (Отфильтрованные данные по некоторым критериям): 
- Входящие счета на оплату. Список всех всходящих счетов. 
- Согласованные с ГД. Список счетов, которые согласованы генеральным директором. На карточке счета будет признак (галочка) в поле согласования. 
- В ожидании оплаты. Список счетов, которые прошли процедуру согласования с … и включены в реестр. 
- Оплаченные. Список счетов, которые прошли все этапы согласования и которые оплатили. На карточке в поле “Согласование” статус “Подписан”. 
- Сегодняшние. Список счетов, которые были созданы сегодня. 
- На согласовании. Список счетов, которые находятся на этапе согласования. 
- Отклоненные. Список счетов, по которым при подписании (“Включение в реестр”) была выдана резолюция отказать. Инициатор прекратил задачу на согласование 
счета. 
 
 
Справочники (Создание записей доступно только …): 
- Центры финансовой ответственности 
- Статьи затрат 
- Проекты 

 
В правой части находятся три группы. 
- Счета. Позволяет: 

- Создать счет; 
- Входящие счета – открыть список всех счетов; 
- Протоколы согласования - список активных задач по 
согласованию. 

- Контроль (По функционалу дублирование левой панели). 
Позволяет выводить отфильтрованные списки счетов. См. описание 
левой панели. 
- Связанная информация. Позволяет просмотреть список связанных 
данных по созданным счетам, таких как проекты, ЦФО, статьи 
затрат, плательщики и ответственные исполнители.  
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После сохранения перейти на вкладку “Отправка” и отправить "На согласование по регламенту": 
 

 
 
Схему согласования, список этапов и где находится счет можно посмотреть на вкладке задачи РЕГЛАМЕНТ: 
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В области переписки по задаче будет отображаться весь процесс: 
 

 
 
После подписания счета, его статус изменится на "Подписан". Это означает, что счет включен в реестр. При этом счет переместится в папку «В ожидании 
оплаты». 
После оплаты инициатору придет задание на контроль возврата бумажных документов для бухгалтерии. 
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ДОГОВОРЫ 
 
Используется стандартный модуль, но с разработанными регламентами (workflow-маршрутами) 
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ПРОЕКТЫ 
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ИНИЦИАЦИЯ 
 
1.Создание заявки по инициации проекта в DirectumRX 
В DirectumRX в модуле ПРОЕКТЫ Инициатор (руководитель структурного подразделения или др. отв. лицо) создает «Заявку по инициации проекта» (1): 
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Заполняет обязательные реквизиты (2) (обязательные поля помечены *): 
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На основании внесенных данных формирует Заявку (электронный документ) установленного образца с использованием функционала «Создания из 
шаблона» (3)  (4):  
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2.Согласование и утверждение заявки в DirectumRX 
Отправляет «На согласование по регламенту» (5)  (6): 
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3.Создание (генерация) нового проекта в MS Project Server 
После согласования и утверждения (подписания) заявки, на этапе «Генерация нового проекта в КСУП» все поля заявки блокируются от изменений. 
Необходимо создать новый проект нажатием (доступной после утверждения) интерфейсной кнопки «Сформировать проект» (7) из утвержденной Заявки: 

 
 

Далее, необходимо опубликовать новый проект в MS Project Server (8): 
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ПЛАНИРОВАНИЕ 
 
4.Формирование плана-графика проектных задач в MS Project Server и DirectumRX 
После разработки в MS Project Server базового календарного плана-графика все проектные задачи в автоматизированном режиме необходимо загрузить 
в DirectumRX (9)  (10): 
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ИСПОЛНЕНИЕ 
 
5.Отправка проектных задач на исполнение в DirectumRX 
Руководитель проекта отправляет проектные задачи на исполнение с использованием стандартного функционала DirectumRX «На исполнение 
поручением» (11)  (12): 

  
 
ПРИМЕЧАНИЕ! Для проектных задач без использования внутренних трудовых 
ресурсов используется «ручной» режим управления – задачи не рассылаются, 
подтверждение исполнения возлагается на РП (см. далее). 
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6.Изменение сроков в MS Project Server и актуализация в DirectumRX 
При изменении сроков проектных задач в MS Project Server, автоматически актуализируются сроки в DirectumRX, в т.ч. для задач, которые были 
отправлены ранее – входящие задания переводятся в состояние непрочитанных, в протокол исполнения (тело задания) вносится информация об 
изменении сроков.  
Администратор и Руководитель проекта получают подтверждение – входящие уведомления об изменении сроков в DirectumRX. 
 
7.Завершение и контроль исполнения проектных задач в DirectumRX 
Используется стандартный функционал DirectumRX исполнения поручений (см. соответствующий раздел Справки DirectumRX): 

 
После приемки результатов и подтверждения Руководителем проекта факта 
исполнения задачи DirectumRX автоматически устанавливает статус «100%»-
выполнения в MS Project Server. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ПРИМЕЧАНИЕ! Для задач «в ручном» режиме управления факт исполнения 

подтверждает РП нажатием интерфейсной кнопки «Завершить задачу» (13) 
(статус передается в MS Project Server): 
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КОММЕРЦИЯ 

 
 
ПРИМЕЧАНИЕ! Сведения не подлежат распространению. В совокупности модуль 
превосходит по функционалу «РЕЕСТР СЧЕТОВ». 
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ЛАБОРАТОРИЯ 
 
Заявки на проведение испытаний 
 
В «Общих папках» … (1) создайте карточку (2) с видом «Заявка на проведение испытаний …» (3): 
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Создайте документ «Создать из файла» или «Создать из шаблона» (4), выбрав походящий шаблон (5): 
… 
 
Отправьте заявку на исполнение «На согласование по регламенту» (6)  (7): 
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КАДРЫ 
 
Правила (регламенты) разработки и согласования кадровых документов: 
 
- Табель учета рабочего времени 
- Положения о подразделениях и Должностные инструкции 
- Учет местных командировок и Заявки на служебный транспорт 
 
Для регистрации местных командировок используйте модуль "КОМПАНИЯ" (1)  Раздел "Департамент корпоративного обеспечения" (2).  
Выберите нужный вариант и заполните обязательные поля в карточке документа (3): 

 
 
При оформлении местной командировки с заявкой на служебный транспорт сформируйте документ на базе шаблона (4) --> (5) --> (6): 
… 
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КОНТРАГЕНТЫ 
 
Базовый модуль с модификацией для разграничения доступа к конфиденциальной информации 

 
 

ЛОГИСТИКА 
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СЛУЖБА ПОДДЕРЖКИ 
 
Управление заявками в службу поддержки ИТ (Service Desk): 
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КОНЦЕПТ 
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