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Правила организации параллельной работы в старой и новой версиях СДОУ

	Тип документа
	Состояние документа в старой версии СДОУ на 30.12.2011
	Состояние документа в новой версии СДОУ
	Папка в новой версии  СДОУ
	Возможные варианты действия пользователя

	Приказ
	новый
	новый
	Личный ящик инициатора
	1. Запустить документ по ЖЦ. Документ пройдет все этапы ЖЦ.

2. Ненужные документы удалить с помощью пункта меню «Действия: Удалить»

	Приказ
	сформирован
	новый
	Личный ящик инициатора
	1. Запустить документ по ЖЦ. Документ пройдет все этапы ЖЦ.

2. Если документ в старой версии СДОУ не был согласован всеми согласующими лицами, у пользователей, которые не согласовали документ в старой версии СДОУ, получить согласование в бумажном виде, сканированную копию бумажного листа согласования  добавить как приложение. Удалить всех с закладки «Лист согласования». Запустить документ по ЖЦ. После запуска документ будет направлен на подписание и далее по ЖЦ в новой версии СДОУ. 

3. Ненужные документы удалить с помощью пункта меню «Действия: Удалить»

	Приказ
	согласован
	новый
	Личный ящик инициатора
	Очистить закладку «Лист согласования». Запустить документ по ЖЦ. Документ будет направлен на подписание и далее по ЖЦ в новой версии СДОУ.

	Приказ
	подписан, но не зарегистрирован
	новый
	Личный ящик инициатора
	Очистить закладку «Лист согласования». Запустить документ по ЖЦ. Документ будет направлен на подписание и далее по ЖЦ в новой версии СДОУ.

	Приказ
	Подписан и зарегистрирован
	в деле
	Номенклатура дел
	В случае необходимости контроля исполнения документа ответственным за контроль могут быть инициированы поручения в новой системе после импорта документа основания

	Приказ
	архив
	в деле
	Номенклатура дел
	Действий не требует

	Служебная записка
	новый
	новый
	Личный ящик инициатора
	1. Запустить документ по ЖЦ. Документ пройдет все этапы ЖЦ.

2. Ненужные документы удалить с помощью пункта меню «Действия: Удалить»

	Служебная записка
	сформирован
	новый
	Личный ящик инициатора
	Запустить документ по ЖЦ. Документ пройдет все этапы ЖЦ.

	Служебная записка
	зарегистрирован
	новый
	Личный ящик инициатора
	Запустить документ по ЖЦ. Документ пройдет все этапы ЖЦ.

	Служебная записка
	согласован
	новый
	Личный ящик инициатора
	Запустить документ по ЖЦ. Документ пройдет все этапы ЖЦ.

	Служебная записка
	рассмотрен
	в деле
	Номенклатура дел
	В случае необходимости контроля исполнения документа ответственным за контроль могут быть инициированы поручения в новой системе после импорта документа основания

	Служебная записка
	архив
	в деле
	Номенклатура дел
	Действий не требует

	Входящий документ
	новый
	новый
	Личный ящик инициатора
	Запустить документ по ЖЦ. Документ пройдет все этапы ЖЦ.

	Входящий документ
	зарегистрирован
	новый
	Личный ящик инициатора
	Запустить документ по ЖЦ. Документ пройдет все этапы ЖЦ.

	Входящий документ
	рассмотрен
	в деле
	Номенклатура дел
	В случае необходимости контроля исполнения документа ответственным за контроль могут быть инициированы поручения в новой системе после импорта документа основания

	Входящий документ
	архив
	в деле
	Номенклатура дел
	Действий не требует

	Исходящий документ
	новый
	новый
	Личный ящик инициатора
	1. Запустить документ по ЖЦ. Документ пройдет все этапы ЖЦ.

2. Ненужные документы удалить с помощью пункта меню «Действия: Удалить»

	Исходящий документ
	сформирован
	новый
	Личный ящик инициатора
	1. Запустить документ по ЖЦ. Документ пройдет все этапы ЖЦ.

2. Если документ в старой версии СДОУ не был согласован всеми согласующими лицами, у пользователей, которые не согласовали документ в старой версии СДОУ, получить согласование в бумажном виде, сканированную копию бумажного листа согласования  добавить как приложение. Удалить всех с закладки «Лист согласования». Запустить документ по ЖЦ. После запуска документ будет направлен на подписание и далее по ЖЦ в новой версии СДОУ. 

3. Ненужные документы удалить с помощью пункта меню «Действия: Удалить»

	Исходящий документ
	согласован
	новый
	Личный ящик инициатора
	Очистить закладку «Лист согласования». Запустить документ по ЖЦ. Документ будет направлен на подписание и далее по ЖЦ в новой версии СДОУ.

	Исходящий документ
	подписан, но не зарегистрирован
	новый
	Личный ящик инициатора
	Очистить закладку «Лист согласования». Запустить документ по ЖЦ. Документ будет направлен на подписание и далее по ЖЦ в новой версии СДОУ.

	Исходящий документ
	архив
	в деле
	Номенклатура дел
	Действий не требует

	Протокол
	новый
	новый
	Личный ящик инициатора
	1. Зарегистрировать документ с тем же номером, что и в старой версии СДОУ. Запустить документ по ЖЦ. Документ пройдет все этапы ЖЦ.

2. Ненужные документы удалить с помощью пункта меню «Действия: Удалить»

	Протокол
	сформирован
	новый
	Личный ящик инициатора
	Зарегистрировать документ с тем же номером, что и в старой версии СДОУ. Запустить документ по ЖЦ. Документ пройдет все этапы ЖЦ.

	Протокол
	согласован
	новый
	Личный ящик инициатора
	Зарегистрировать документ с тем же номером, что и в старой версии СДОУ. Запустить документ по ЖЦ. Документ пройдет все этапы ЖЦ.

	Протокол
	подписан
	в деле
	Номенклатура дел
	В случае необходимости контроля исполнения документа ответственным за контроль могут быть инициированы поручения в новой системе после импорта документа основания

	Протокол
	архив
	в деле
	Номенклатура дел
	Действий не требует

	Поручение
	на исполнении
	Создается 2 поручения:

Первое – поручение с полной информацией, но состояние  «в деле».

Второе - с заполненными реквизитами документа, но в состоянии  «новый». 
	Первое – Номенклатура дел

Второе – Личный ящик инициатора
	Зарегистрировать документ и запустить по ЖЦ.



	Поручение
	архив
	в деле
	Номенклатура дел
	Действий не требует
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