Инструкция по работе в Системе Электронного Документооборота и Контроля Поручений (СЭДКП)
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Глава 1 . Установка и порядок входа в систему

Рабочий кабинет пользователя подведомственной организации предназначен для оперативного получения информации о документах, направляемых Минпросвещения России в подведомственные организации.

Для начала работы в ЕСЭД Минпросвещения России необходимо скачать клиента V2 по ссылке https://sedkp.edu.gov.ru/sedkp/sedkp-client/zip/podved/sedkpj_v1.zip и распаковать архив на компьютер. Создать ярлык файла «sedkpj.exe» и поместить на рабочий стол. Переименовать для удобства.

Для входа в систему необходимо дважды кликнуть левой кнопкой мыши на ярлыке системы (Рисунок 1.1).
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Рисунок 1.1. Ярлык системы СЭДКП

При этом на экране появится заставка системы и окно «Вход в систему» для ввода имени пользователя и пароля, а также выбора хранилища документального сервера СЭДКП, к которому пользователю необходимо подключиться (Рисунок 1.2). При этом клавиатура компьютера автоматически переключится на латинскую раскладку.
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Рисунок 1.2. Вход в систему
В поле Имя пользователя необходимо ввести назначенное администратором ЕСЭД имя (логин), в поле Пароль - свой пароль, а также выбрать хранилище в выпадающем списке (поле Хранилище).

В случае, если активизировать поле Показать, текст в поле Пароль будет отображаться в незашифрованном виде.

В случае, если при выполнении входа в систему нажата клавиша клавиатуры CapsLock, будет выдано предупреждение (Рисунок 1.3).
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Рисунок 1.3. Вход в систему
Если имя и пароль введены правильно, и пользователь с таким именем зарегистрирован в выбранном хранилище ЕСЭД, произойдет запуск Системы. Загрузка и настройка приложения будет сопровождаться заставкой, отображающей все стадии этого процесса. По завершению настройки приложения пользователь получит приглашение к началу работы, и заставка исчезнет с экрана.

На экране появится Главное окно приложения, состоящее из меню, панелей инструментов и рабочих областей (Рисунок 1.5):

· Рабочего кабинета пользователя,

· Области результатов,

· Рабочей области пользователя.

Главное окно приложения постоянно находится на экране и его закрытие приводит к завершению сеанса пользователя и его работы с Системой. Для возобновления работы с Системой пользователю придется повторить вход в систему.
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Рисунок 1.4. Главное окно приложения СЭДКП
Если имя и пароль введены неправильно, система предложит повторить ввод. После третьей неудачной попытки ввода имени и пароля вход в систему считается невозможным, и пользователь должен будет запустить приложение вновь только через 5 минут.
При этом основными причинами неудачного входа в систему могут быть:

· неправильный ввод имени или пароля,

· пользователь с таким именем не зарегистрирован в хранилище или в данном сегменте СЭДКП,

· выбор другого хранилища СЭДКП,

· неработоспособность выбранного хранилища.

Глава 2 . Описание общих принципов работы в СЭДКП

Интерфейс пользователя системы СЭДКП представляет собой окно приложения — область экрана, предназначенное для организации ввода информации в систему, поиска необходимой информации, получения статистических справок, отчетов, печатных форм. Окно состоит из заголовка окна пользователя, рабочих областей, панелей инструментов, меню. (Рисунок 3.1):

· Рабочий кабинет пользователя

· Область результатов;

· Рабочая область пользователя.
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Рисунок 2.1. Главное окно приложения СЭДКП
Окно приложения можно :
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 Свернуть, при этом окно приложений закроется, логотип приложения останется на панели инструментов компьютера.
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 Уменьшить размер окна, при этом размер окна приложения уменьшится.
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 Развернуть, при этом размеры окна приложения восстановятся.
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 Закрыть, при этом будет совершен выход из системы и окно приложения исчезнет.

Каждая из рабочих областей становится активной и выделяется, если в ней установлен курсор.

Рабочий кабинет пользователя

Рабочий кабинет пользователя пользователя подведомственной организации предназначен для оперативного получения информации о документах, направляемых Минпросвещения России в подведомственные организации. (Рисунок 2.1).

Рабочая панель инструментов Рабочего кабинета пользователя содержит следующие кнопки.

Регистрация документа. По команде открывается окно «Выбор группы документов», что в дальнейшем позволит зарегистрировать документ нужного вида. Для сотрудников Министерства просвещения
Создать папку. По команде открывается окно для указания наименования новой папки и внесения в нее необходимых элементов и последующего сохранения. Для сотрудников Министерства просвещения
Загрузить файл. По команде открывается окно проводника для выбора файла и его загрузки.

Справочник сотрудников. По команде открывается окно со следующей информацией о сотрудниках: фамилию, имя и отчество, должность, телефон, почта департамент и отдел.
Обновить. Позволяет обновить содержимое Рабочего кабинета пользователя и, например, обратить внимание пользователя на новые пришедшие на исполнение документы.

Панель инструментов Рабочей области пользователя содержит следующие кнопки (Рисунок 2.2).
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Рисунок 2.2. Панель инструментов Рабочего кабинета пользователя
Чтобы воспользоваться нужным запросом, необходимо выбрать его щелчком мыши.
Найденные в результате выполнения запроса карточки отразятся в Области результатов в виде, соответствующем запросу (Рисунок 2.3).
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Рисунок 2.3. Результат выполнения запроса Рабочего кабинета пользователя
Стандартные отчеты из рабочего кабинета пользователя

Рабочие кабинеты в папке «Поиск» содержат формы поиска регистрационных карточек «Документы на исполнение», «Документы в адрес организации» и «Проекты документов»
Ниже приведены описания отчетов, содержащихся в Рабочем кабинете пользователя. Результаты выполнения отчетов отражаются в Области результатов.

Папка «Поступили в организацию» содержит следующие отчеты:
Поступили на исполнение. Отчет выдает список регистрационных карточек, где пользователь присутствует в списках «Ответственный» или «Исполнитель» карточки «Резолюция». Карточка из списка автоматически удаляется после того, как пользователь внесет свою резолюция по исполнению документа (для лиц, уполномоченных выполнять эту процедуру).
Рассылка в адрес организации. Отчет выдает список регистрационных карточек внутренних документов, в списке рассылки (поле Адресат (внутри организации)) которых присутствует фамилия пользователя. Карточка автоматически удаляется из списка после того, как пользователь внесет свою резолюция по исполнению документа (для лиц, уполномоченных выполнять эту процедуру). 

Поступили на согласование. Отчет выдает список регистрационных карточек проектов документов, отправленных на согласование (визирование) данному пользователю. Карточка из списка автоматически удаляется после того, как пользователь «завизирует документ», то есть заполнит поле Завизировал карточки «Проект документа».
В папке дополнительно размещена форма «Смена пароля» для изменения пароля пользователя.

Глава 3 . Внесение резолюции

Резолюция закрепляет распоряжение руководителя относительно вопроса, отраженного в документе.

В системе СЭДКП резолюция формируется, как информационный объект системы, и представляет собой карточку, связанную с регистрационной карточкой документа. Далее, говоря о добавлении резолюции по исполнению документа, подразумевается создание объекта «Резолюция», взаимодействующего с объектами системы «Входящий документ», «Внутренний документ», «Обращение гражданина».
После формирования резолюции по исполнению  документа он  попадает в Рабочий кабинет пользователя или группы пользователей, который (которые) определен(-ы) исполнителем документа. Под термином «формирование резолюции» понимают заполнение значимых полей карточки резолюции и утверждение ее.

Поле Резолюции расположено на закладке «Исполнение» карточки входящего, внутреннего документов и на закладке «Регистрационные данные» карточки обращения гражданина.

По кнопке Ознакомлен автоматически формируется резолюция от имени пользователя с текстом «Ознакомлен» или «Ознакомлена», в зависимости от пола пользователя, в поле Ко всем пунктам, без указания ответственного исполнителя.

Резолюций может быть несколько. По умолчанию в поле Содержание резолюции отображается первая резолюция.

Для быстрого просмотра резолюций кликнуть левой кнопкой мыши по нужной фамилии автора резолюции в поле Резолюции. В поле Содержание резолюции появится содержание всех пунктов резолюции. Жирным шрифтом выделен ответственный исполнитель.

Окно резолюции открывается на редактирование двойным кликом мыши на фамилии автора резолюции или с помощью команды  контекстного меню.

Исполнитель получает регистрационную карточку документа, если он указан в списке Ответственный или Исполнитель карточки Резолюция. При этом его фамилия выделена синим цветом в виде ссылки. Щелкнув двойным щелчком по ней, исполнитель открывает карточку исполнения документа (Рисунок 3.1).

[image: image12.png]© Tecroswii N.T.

© coxparnms € 3apums A Mporoxon @ne-m

Komy [Tecroswiii U.T.

3amelene

Npucrynin

BoinonHun

Texcr

Npukpennerii daiin Noanvcann





Рисунок 3.1
Приступая к исполнению резолюции, пользователь заполняет поле типа дата Приступил. По окончании исполнения заполнить поле Выполнил (Рисунок 3.2).
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Рисунок 3.2. Исполнение документа
Глава 4 . Смена пароля

Открыть форму в разделе «Смена пароля» Рабочего кабинета пользователя (Рисунок 4.1).
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Рисунок 4.1
Нажать кнопку «Сгенерировать». Записать и запомнить новый пароль.

Или ввести в поле «Новый пароль» удобный для запоминания, но достаточно сложный пароль, состоящий не менее чем из 8 знаков, в том числе буквы и цифры.

Убедиться, что новый пароль записан и хранится в надёжном месте. Нажать кнопку «Сменить пароль».

Смена пароля возможна только в клиентской версии ЕСЭД.

