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Назначение
Инструкция предназначена для организации работ, обеспечивающих согласование и подписание командировочных документов, а также для ознакомления всех Работников ООО «Ростелеком-Интеграция» (Далее – Общество) с правилами согласования командировочных документов в корпоративной системе электронного документооборота Directum.

[bookmark: _Toc114999133][bookmark: _Toc172025454]

[bookmark: _Toc464142954]Общие положения
[bookmark: _Toc464142955]Область применения
Требования инструкции распространяются на всех Работников Общества.
Под Работниками Общества понимаются лица, осуществляющие трудовые функции на основе заключенных с Обществом трудовых договоров и подчиняющиеся Правилам внутреннего трудового распорядка. Лица, производящие работы, оказывающие услуги в соответствии с гражданско-правовыми договорами подряда, услуг и пр., не являются Работниками Общества и, соответственно, требования инструкции на них не распространяются.

[bookmark: _Toc350950628][bookmark: _Toc350951023][bookmark: _Toc351986205][bookmark: _Toc350950629][bookmark: _Toc350951024][bookmark: _Toc351986206][bookmark: _Toc350950630][bookmark: _Toc350951025][bookmark: _Toc351986207][bookmark: _Toc350950632][bookmark: _Toc350951027][bookmark: _Toc351986209][bookmark: _Toc114999136][bookmark: _Toc172025457][bookmark: _Toc464142956]Термины, определения и сокращения
В инструкции Общества используются следующие термины и сокращения:
Directum – система электронного документооборота Общества.
Куратор – сотрудник, исполняющий обязанности по контролю за корректным оформлением командировочных документов.
Секретарь ГД – секретарь генерального директора Общества.
ГД – генеральный директор Общества.
Справочник - компонента системы DIRECTUM, предназначенная для хранения структурированной информации. Справочники представляют собой списки записей. Записи состоят из полей.
Задача - объект, предназначенный для автоматизации деловых процессов. В задаче описываются работы, которые необходимо выполнить, задается порядок их выполнения, а также пользователи, которые будут выполнять эти работы. В рамках задачи может быть создано множество заданий.
Задание - объект, предназначенный для автоматизации деловых процессов. Задания создаются автоматически, в ходе обработки маршрутов Задач. Одно задание всегда адресовано только одному пользователю. В задании можно посмотреть описание работ, заданное в задаче, и можно дописать свой текст, например, текст с описанием выполненных работ.
Мастер действий - инструмент для поэтапного выполнения определенной операции, например создание документов для командировки.



[bookmark: _Toc464142957]Установка клиента Directum
Рекомендуется работать с системой Directum через браузер (Chrome или Mozilla) по ссылке http://directum-rti.rt.ru/.
При первом входе в систему браузер предложит установить Агент веб-доступа. Скачайте агент, установите его и перезапустите браузер.
Если по каким-либо причинам Вы не можете работать с системой через браузер, установите клиент.
Чтобы установить клиент для подключения к системе Directum:
1) Откройте архив \\sks10fs003.ks.rt.ru\RTI\Общая\Directum\DIRECTUM_Client.rar
2) Распакуйте архив на рабочем столе
3) Запустите исполняемый файл Clientinstall.cmd
4) Процесс установки начнется, когда откроется окно с командной строкой
5) Когда командная строка исчезнет, процесс установки клиента завершится
6) Запустите клиент два раза кликнув на ярлык «Проводник системы DIRECTUM 5.2» на рабочем столе.
Если по каким-либо причинам клиент не установился, запустите файл Client.msi и установите его вручную (без проверки соединения). При запуске клиент попросит ввести данные для подключения к серверу:


Проводник системы по структуре и назначению аналогичен проводнику Windows и основному окну программы Microsoft Outlook (Рисунок 1).
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[bookmark: _Ref443298108]Рисунок 1. Проводник системы
[bookmark: _Toc280964067][bookmark: _Toc464142958]Процесс согласования и подписания документов
Ответственным подразделением за ведение командировочной деятельности Общества является Штат при руководстве.


[bookmark: _Toc464142959]Согласование документов
Согласование командировочных документов состоит из нескольких этапов: согласование непосредственного руководителя, согласование куратора, подписание документов у ГД и создание записи в справочнике Directum (Рисунок 2). Модуль «Управление командировками» системы Directum позволяет автоматизировать все перечисленные процессы.
Согласование документов осуществляется при помощи типового маршрута. Таким образом, документы проходят согласование в установленные сроки.
Для организации процесса работы инициатора с документами используется мастер действий «Оформление заявки на командировку».
Участники процесса:
Непосредственный руководитель – непосредственный руководитель работника.
Куратор – работник, который организует командировки Общества.
Инициатор – работник подразделения, направляемый в командировку.
Схема маршрута согласования документов представлена на рисунке 1.



[bookmark: _Ref441221937]Рисунок 2 Схема маршрута согласования документов

[bookmark: _Toc464142960]Создание документов
Чтобы создать документы и направить их на согласование, в Directum нажмите кнопку «Запустить». В открывшемся окне выберите «Мастера действий» → «Управление командировками» → «Оформление заявки на командировку» и нажмите «ОК» (Рисунок 3). 

[image: ]
[bookmark: _Ref438117874]Рисунок 3. Запуск мастера
Откроется форма основных сведений. Заполните все необходимые поля и нажмите «Далее» (Рисунок 4).
[image: ]
[bookmark: _Ref438117892]Рисунок 4. Основные сведения
Особенности заполнения полей формы основных сведений:
*Работник. Командируемый работник Общества (выбирается из справочника).
*Непосредственный руководитель. Руководитель командируемого работника (выбирается из справочника).
*Куратор. Работник, ответственный за корректное оформление командировочных документов (выбирается из справочника).
*Организация. Организация, принимающая работника в командируемом городе (выбирается из справочника).
*Город отправления. Город, откуда направляется командируемый (выбирается из справочника).
*Город назначения. Город, куда направляется командируемый (выбирается из справочника).
*Плановая дата начала командировки. Дата отъезда.
*Плановая дата окончания командировки. Дата возвращения из командировки.
*Мобильный телефон для связи. Номер мобильного телефона командируемого работника.
*Паспортные данные, дата и место рождения. Номер паспорта, кем и когда выдан, дата и место рождения командируемого работника.
Если Вы не нашли нужный город в справочнике «Населенные пункты»:
1) Нажмите на иконку «Создать запись» в справочнике «Населенные пункты» (Рисунок 5);
2) Заполните поля «Наименование», «Страна» и «Регион» в открывшейся форме и нажмите «Сохранить и закрыть».
При нажатии кнопки «Далее», откроется форма дополнительных сведений. Заполните все необходимые поля формы и нажмите «Готово» (Рисунок 6).
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[bookmark: _Ref443291895]Рисунок 5.Создание населенного пункта
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[bookmark: _Ref438117909][bookmark: _Ref441155736]Рисунок 6. Дополнительные сведения

Мастер создаст документы и задачу по согласованию документов и направит их по типовому маршруту согласования. Нажмите «ОК», чтобы закрыть мастер (Рисунок 7).
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[bookmark: _Ref441155956]Рисунок 7 Завершение работы мастера
Схема типового маршрута согласования документов представлена на Рисунке 8.
Задача находится в папке «Исходящие». Задания и уведомления можно найти в папке «Входящие».
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Рисунок 8 Схема типового маршрута




[bookmark: _Приложение_16_Перечень][bookmark: _Приложение_17_Перечень][bookmark: _Приложение_14_Перечень][bookmark: _Toc464142961]Согласование документов руководителем
Согласно маршруту согласования руководителю инициатора придёт письмо с ссылкой на карточку задания.
Откройте карточку задания, просмотрите документы два раза кликнув на них (Рисунок 9).
В белом прямоугольнике внизу формы согласования можно написать комментарий для инициатора процесса согласования договора.
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[bookmark: _Ref438117929][bookmark: _Ref438117400]Рисунок 9. Задание руководителю


Нажмите на иконку «Выполнить»:
· Выберите «Согласовано», чтобы согласовать командировку;
· Выберите «На доработку», чтобы отправить документы инициатору на доработку (напишите перед этим причину отправки на доработку в текстовом поле внизу формы);
· Выберите «Командировка отменяется», чтобы прервать процесс согласования.

[bookmark: _Toc464142962]Согласование документов куратором
Согласно маршруту согласования куратору придёт письмо с ссылкой на задачу согласования.
Откройте задачу согласования, просмотрите документы два раза кликнув на них (Рисунок 10).
В белом прямоугольнике внизу формы согласования можно написать комментарий для инициатора процесса согласования договора.
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[bookmark: _Ref438117960]Рисунок 10. Задание куратора

Нажмите на иконку «Выполнить»:
· Выберите «Согласовано», чтобы согласовать командировку;
· Выберите «На доработку», чтобы отправить документы инициатору на доработку (напишите перед этим причину отправки на доработку в текстовом поле внизу формы);
· Выберите «Командировка отменяется», чтобы прервать процесс согласования.


[bookmark: _Toc464142963]Подписание документов
После согласования документов куратором инициатору придёт письмо с уведомлением о необходимости подписания документов у руководителя.
[bookmark: _GoBack]Откройте карточку уведомления (уведомление находится в папке «Входящие»), просмотрите документы два раза кликнув на них (Рисунок 12) и распечатайте их.
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Рисунок 11. Папка «Входящие»
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[bookmark: _Ref438117989]Рисунок 12. Печать документов

Подпишите документы у руководителя и отнесите их куратору.

[bookmark: _Toc464142964]Редактирование записи в справочнике (выполняет куратор)
Подпишите документы у генерального директора Общества и отредактируйте запись в справочнике «Командировки».
Чтобы найти запись и прикрепить подписанные документы:
· Откройте справочник «Командировки»;
· Откройте запись соответствующей командировки (в колонке «S» будет отображаться «?» в строке записи);
· Заполните все необходимые поля карточки записи и нажмите на иконку «Сохранить и закрыть» (Рисунок 13).
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[bookmark: _Ref438118016]Рисунок 13. Запись в справочнике договоров

Особенности заполнения полей: 
*Работник. Сотрудник, направляемый в командировку. 
*Цель командировки. Обоснование необходимости отъезда. Например, участие в семинаре, доставка документов, участие в деловых переговорах, представление интересов компании. 
*Плановая дата отъезда и *Плановая дата возвращения. Плановая длительность командировки. Указывается в днях. 
Дата приказа. Дата создания приказа.  
Факт. дата отъезда и Факт. дата возвращения. Фактический срок пребывания в месте командировки. Указывается в днях. 
Оформить поездку на личном автомобиле. Возможность использования личного транспорта в рамках командировки. 
Табличная часть предоставляет выбрать несколько пунктов назначения в рамках одной командировки: 
Основание. Заполняется автоматически значением поля *Цель командировки. 
*Дата начала. Заполняется автоматически значением поля *Плановая дата отъезда. Если выбрано несколько пунктов назначения, то все последующие даты заполняются значением поля *Дата окончания. 
*Дата окончания. Дата завершения командировки в одном из пунктов назначения.
На этом процесс согласования командировки считается завершенным.
[bookmark: _Toc464142965]
Доработка документов
Если согласующий документы пользователь в процессе согласования отправил их на доработку, то инициатор процесса согласования получит письмо с заданием по доработке документов и комментариями согласующего (Рисунок 14). 
Откройте карточку задания (уведомление находится в папке «Входящие»).
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Рисунок 11. Папка «Входящие»

Отредактируйте документы два раза кликнув на них.
Нажмите на иконку «Выполнить»:
· Выберите «Заявка доработана», чтобы перезапустить процесс согласования;
· Выберите «Командировка отменяется», чтобы прервать процесс согласования.
[image: ]

[bookmark: _Ref438121057]Рисунок 14 Задание на доработку документов
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