[bookmark: _Ref138474017][bookmark: _Ref168468164][bookmark: _Toc447208981][bookmark: _GoBack]РЕГИСТРАЦИЯ ВХОДЯЩЕГО ДОКУМЕНТА В СИСТЕМЕ «ДЕЛО-WEB»
· Чтобы приступить к регистрации входящего документа, в меню Регистрация щелкните мышью на пункте Регистрировать документ.
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· Откроется окно выбора группы документов:
[image: ]
· Щелкните мышью на названии нужной группы документов. Откроется РК документа выбранной группы в режиме регистрации. 
[image: ]
При открытии окна РК входящего документа в нем автоматически заполняются поля:
Рег. № – регистрационный номер документа. Формируется автоматически по шаблону, заданному для выбранной группы документов.
От – дата регистрации документа. По умолчанию указывается текущая дата, если требуется, значение этого поля можно отредактировать.
Экз. № – номер экземпляра оригинала документа. 
Если в РК установлен флажок Оригинал в эл. виде, то поле Экз. № должно быть не заполнено. 
Если в РК не установлен флажок Оригинал в эл. виде, то в поле Экз. № допускается ввод любого значения от 1 до 9999, а также диапазон значений в указанных пределах.
Доступ – гриф доступа документа. По умолчанию устанавливается значение Общий. При необходимости, значение поля можно отредактировать, выбрав другое значение из раскрывающегося списка. 
Доставка – вид доставки документа. По умолчанию устанавливается значение, стоящее первым в справочнике Виды доставки. Выберите из справочника нужный способ доставки документа.
Заполните поля основных реквизитов РК:
· Состав – справочная информация о составе документа (количество листов документа/ количество листов приложений). Заполняется вводом с клавиатуры.
· Срочно - признак того, что документ является срочным. Данный признак устанавливается путем установки флажка.
· Оригинал в эл. виде - признак того, что оригинал документа существует только в электронном виде. Данный признак устанавливается путем установки флажка.
· Корреспондент – для ввода информации о корреспонденте в поле «+Корреспондент» введите искомое слово или словосочетание. Под полем будут показаны названия организаций из справочника Организации, в состав которых входит искомое слово/словосочетание. Щелкните мышью на наименовании нужной организации, чтобы ее название подставилось в поле. 
[image: ]
Найти организацию в справочнике также можно, щелкнув мышью на кнопке [image: ] (Добавить корреспондента). В открывшемся окне в поле Название введите часть искомого слова или несколько искомых слов через разделитель, выбранный нажатием на стрелку справа от поля. Щелкните на кнопке Найти или нажмите на клавиатуре клавишу Enter.  Установите флажок напротив названия требуемой организации, далее щелкните на кнопке Выбрать. 
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Организация появится в поле Корреспондент.
[image: ]
Для удаления ошибочно введенной организации, щелкните мышью на кнопке слева от ее названия и выберите команду Удалить.
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· Если организация не найдена в справочнике, при наличии соответствующего права пользователь может создать новую организацию, щелкнув мышью на кнопке [image: ]. Откроется окно РК организации.
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Заполните необходимую информацию в РК организации и щелкните мышью на кнопке Регистрировать.
В РК в группе полей Корреспондент требуется заполнить поля:
· Исх. № – исходящий номер документа. Вводится с клавиатуры;
· От – дата регистрация документа в организации-отправителе. Нужное значение вводится с клавиатуры или выбирается из календаря;
· Подп. – ФИО должностного лица, подписавшего документ. Вводится с клавиатуры.
[image: ]
· Для ввода информации об адресате документа  в поле «+Кому» введите начальные буквы фамилии должностного лица, которому адресован документ. Под полем будут показаны найденные фамилии должностных лиц из справочника Подразделения. Щелкните мышью на нужном должностном лице, чтобы информация о нем появилась в поле. 
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Найти должностное лицо в справочнике также можно, щелкнув мышью на кнопке  [image: ](Добавить получателя). В открывшемся окне в поле Искать введите часть нужной фамилии. Щелкните на кнопке Найти или нажмите на клавиатуре клавишу Enter.  Установите флажок напротив нужной фамилии, если найдено несколько должностных лиц, далее щелкните на кнопке Выбрать.  ФИО должностного лица подставится в поле Кому.
· Содержание – краткое содержание документа. Заполняется вводом с клавиатуры;
· Примечание – текст комментария. Вводится с клавиатуры. 
· Для прикрепления к РК файла документа щелкните мышью на кнопке [image: ] (Добавить файл) на панели инструментов правой части окна.
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В открывшемся окне выбора файла выделите мышью требуемый файл, щелкните на кнопке Открыть.
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В правой части окна РК в режиме предпросмотра отобразится прикрепленный файл.

[image: ]

· Если требуется ввести информацию о рубрике, к которой принадлежит документ, перейдите на вкладку Рубрики. Щелкните на кнопке [image: ](Добавить рубрику). Откроется окно справочника Рубрикатор. В поле Искать введите искомое значение (часть названия или кода в зависимости от установленного переключателя), щелкните на кнопке [image: ](Найти). Установите флажок напротив нужного значения и нажмите на кнопку Выбрать.
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· Если требуется заполнить информацию о сопроводительном документе, перейдите на вкладку Сопровод. Щелкните мышью на кнопке [image: ]. Откроется окно справочника Список организаций. Следуя правилам поиска в справочнике, найдите нужную организацию, введите необходимые реквизиты организации.
[image: ]
· Для установления связки с другим документом перейдите на вкладку Связки. На панели инструментов в правой части окна щелкните на кнопке [image: ](Найти по номеру и связать). В отрывшемся окне укажите часть номера связанного документа в поле № документа, при необходимости, укажите год регистрации документа и щелкните на кнопке Найти.
[image: ]
Установите флажок напротив информации о документе, с которым нужно связать данную РК. Щелкните на кнопке Связать.
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Если РК документа, с которой нужно связать текущий документ, скопирована в буфер, щелкните на кнопке [image: ] (Добавить из буфера), чтобы связать документы.

Завершите регистрацию документа, щелкнув на кнопке Регистрировать на панели инструментов окна РК, чтобы сохранить введенные данные. РК документа будет переведена в режим просмотра.
Внимание! Если в номер РК входит номер по номенклатуре дел, после выполнения команды Регистрировать система предложит выбрать индекс дела по номенклатуре дел.
[image: ]

9

image3.png
" "s|":1}4card_idf10.Ycabinet_idA40894current_dI

@ localhost/delo/WebRc/DOC_RC/DOC_RC.aspx#regParamsf{"dg":"0.2TZ.2U3." "kind_doc":"1","date":"25.03.2024","inp":

LlenTpanbHasn kapToTeka / [eH. aupekTop v

I; Peructpuposatb pecr);hé?:aﬂ:w Buna aokymenTa
@ ; =
| ey FOv4 B N By
Mepcon. poctyn: Cpouro: TpuKpennexHble daiinbl OTCyTCTBYIOT.
Per. N2 | P-2 Or:|25.03.2024 Vv
. k3. N2 | 1 OpwurvHan B 3n. Buae: Mnan: v
s
K] Joctyn: | 06wwmit v | Cocras: dakT: v
a
£
8 [locra... |Mouta v |Mour. ...
KoppecnoHaeHT (0) i@
g + KoppecnoHaeHt ()
=
S kowO >
+ Komy
s Copep... -
=
Q.
©
& Ins v
S Mpum.: -
) Ins v
3
)
=
2
S
85
iz
So
Xg
c





image4.png
_ HEHTPRIE NG (GPTOTEIa [ e AupexTop

I; PerncrpupoBatb pe?;h;?;:l.{:w Bua pokymeHTa
[Py G
Mepcon. poctyn: Cpouro: MpukpenneHHble Gaiinbl OTCYTCTBYHOT.
Per. N | P-2 Or:|25.03.2024 Vv
k3. N2 | 1 OpwurvHan B 3n. Buae: Mnan: v
=
o
§_ Joctyn: | 06wwmit v | Cocras: dakr: v
=
8 [locra... |Mouta v |Mour. ...
KoppecnoHaeHT (0)
g + MUH
E MuHUCTEPCTBO BHYTpeHHWX Aen PO (MB/ PO)
119049, Mocksa, yn. XutHas, 16
MUHUCTEPCTBO 3KOHOMMUYECKOTO pa3BuTHa PO (MrHakoHOMpa3BuTua PO)
125993, Mocksa, ya. 1-a Teepckaa-fimckas 4.1,3
g MuHwucTepcTBo KynbTypbl PO (MUHKyAbTYpbI PO)
\3' 125993, MockBa, Manbliii [He3aHnkoBCKuMiA nep., 7
& MUHUCTEPCTBO MHOCTPaHHbIX Aen PO (MA/ PO)
119200, MockBa, CMoneHckan-CeHHas na. 32/34
_ MuHucTepcTBo GpuHaHCoB PO (MUHOMH PO)
ﬁ 109097, Mocksa, ya. inbuHka, 9
@
o
<
S
85
z3
So
Xg
c
3.





image5.png




image6.png
=
B OtkpbiBaTh co cnuckos @ TUPOBaTb MO UMEHU L,
OpraHusauvmn Cnmnckm

=] @opm""““"" Wckarts B: | HasBaHve v 3 w

|Z) Munucrepcrsa u sepomcrea

() OuHarcosble opraHmzaumm () Mununcrepcrsa u seaomcrsa
2 onnmans

Haumenosanme
() Hoevie opranmzaumm

@ MuHMCTepCTBO BHYTPeHHUX Aen PO (MBJ] PO)

T8 MUHICTEPCTEO SKOHOMUUECKOrO paseuTs PO (MUH3KOHOMpaseTUs PD)

T MUHMCTEpCTBO KynbTYPbI PO (MUHKYNIETYDEI PO)

@ MuHmcTepcTBO duHaHCOB PO (MuHGUH PO)

O | @ MunmcTepcTeo uHoCTpaHbix aen PO (MU PO)

Crpanuub: 1 8 [o6asuTb

OtmeyeHo(1) H BbibpaTh H OtmeHa





image7.png
_ HEHTPRIE NG (GPTOTEIa [ e AupexTop

OTMeHNTL

I; PerncrpupoBatb perucTpaLyio Bua pokymeHTa
| Pk~ [P~ [4
Mepcon. poctyn: Cpouro: MpukpenneHHble Gaiinbl OTCYTCTBYHOT.
Per. N2 | P-2 Or:|25.03.2024 Vv
k3. N | 1 OpwruHan B 3. Buae: Mnan: v
=
o
8 Joctyn: | 06wwmii v | Cocras: dakT: v
o
=
8 Jocra... |Mouta v |Mour. ...
KoppecrnoHaeHT (1) E&J il.@
5 | I e
2
g
v Wex.Ne: or v | Moan: | PognoHos B.M.
Mpum.:
g + KoppecnoraeHT
a
©
o Komy (0) ga
+ Komy
] Copep... -
3
@
= v
<
Mpym.: -
S
85 e
z3
So
Xg
c





image8.png
KoppecrnoHaeHT (1)

Mepemectutb

Ypanutb
TPV





image9.png
Q [o6asuTb




image10.png
PexauanTel

H
i
t

Omvennts

Perucrpupozars |, Omene

Haxonyc s: | Hossle

Hasganve: | OTBY HIM "Bocxoa”

Monkoe Hassakue:

Tun:

Mpumeuanite:

: [ FOpuaecknit

Vhgexc:

119607

¢ Mockea

Hacenen. nyHk:

Mockea

:[ yn. Yaansuosa, 285

Mpumeuanite:

> @ Aokywmentsi 8 oTHoweM opranuzauan (0) OBce O ZloKyMenT npoWsIX AeT
> @HN, 3aBegentsie 8 oTHoweHMM opranuzaLw (0) O HI npowsx fer
> [lena 8 oTHOWeHMN opranysauy (0)

> Aena, conepxcauime PK (0)





image11.png
KoppecrnoHaeHT (1) il

NexNe: | 127724 Or: | 25.03.2024 V| Toan.: | PoanoHos B.M.

Mpum.:





image12.png
Kowmy (0)

+304

3axapoB IM.0. - TeHepanbHbIii AMpekTop
PykoBoacTBO
T





image13.png




image14.png
e




image15.png
_ HEHTPRIE NG (GPTOTEIa [ e AupexTop

OTMeHNTL

I; PerncrpupoBatb perucTpaLyio

ConpoBoa.

Bua pokymeHTa

MepcoH. aoctyn: CpouHo:
Per. N2 | P-2 Or:|25.032024 v
k3. N2 | 1 OpwurvHan B 3n. Buae: Mnan: v
[loctyn: | 06wt v | Cocras: DakT: v
[locra... |Mouta v |Mour. ...

KoppecnoHaeHr (1)

| PKv

FOv 4 Bn K

MpukpenneHHble Gaiinbl OTCYTCTBYHOT.




image16.png
& Orkpeitne

& > v A 0 3orkomnsiorep > Local Disk (C) > Kucenesa > [okymentsi > Tyal¥ >

C Mowck &: TyalY

Ynopsaaouuts ¥ Hogas nanka
2 fokymenter # Vms h [laTa uamenenns Tun Pazmep
PR Vizobpaxetin # T Wnarpykumm 26.03.2024 10:33 Manka c paiinamu
O Myzea A "1 Homerknatypa 01.04.2024 13:40 Manka c paiinamu
i3 Buneo » T Mpumeps! uHcTpykuuii 25.03.2024 13:54 Manka c paiinamu
7 [lokymenTauma [8] Cobermua pacceunkm Ha email 04.03.2024 10:47 aiin "JPG" 106 Kb
771 Homenknatypa Tyaly 07.03.2024 8:52 [JlokymenT Microsoft .. 16 Kb
7 Attachments_td|
T Vncrpykumn
vl 3rot komnbioTe}
Local Disk (C:)

> JIunii anck

> mm [luck otaena (F

> mm OB AvCK (¢

WA daiina: Tyaly ~ | Bee daiinut

o e

Otmena





image17.png
E PK N2 P-2 o1 01.04.2024 (BxoasLme 13 pa3Hbix OpraHnsaumii u npeanpuatuii//ipyrne Buapbl A0KYMEHTOB) LleHTpanbHas kapToTeka / [eH. AMpekTop v

OTMeHNTL
‘ I; PerncrpupoBatb perucTpaLyio Bua pokymeHTa
. ] Tyary.docx v D D‘ v QQ g 4
3
I
§ MepcoH. aoctyn: CpouHo:!
5]
© Per. No: | P-2 or:| 25032024 v
k3. N2 |1 OpwurvHan B 3n. Buae: MnaH: v
=
o
“g’_ Joctyn: | 061wmii v | Cocras daKr: v
c
8 [llocra Mouta v |Mour.
e AP
s & MUHWCTEPCTBO 3KOHOMWNYECKOTO PasBuTUA PO (MUHIKOHOMpaseuTus PO)
&
v Mex.Ne or: V| TMoan: | Poanoros B.MN
Mpum.
g KoppecnonaeHT
S
© ®
2 @
] Cogaep...
S
@
S
=
<
MNovm.:





image18.png




image19.png




image20.png
& Pybpuikatop - Google Chrome

= [m} X
@ localhost/delo/Pages/Classif/ChooseClassif.aspx?Classif=RUBRIC_CL&return_due=True&value_id=_ Classiflds&skip_deleted=True&select nodes=True&select lea...
Py6pukarop Cnunckn

B OtkpbiBaTh co cnuckos @
= [WPy6pukatop

(® Hassanme O Koa () Cnmcox
& () O6was Tematika Wexare: | meany

& ) O6paenms rpaxaan

@ |5) TemaTnka o6paennii () HaiiaeHo
(2 Tvnbl o6pawenuii

[E] OxasaHue MEAMLMHCKOI nomMowM

[E] PaboTa MeaMUMHCKIX OpraHnauni

Crpanmup: 1

‘ OtmeyeHo(1) H BbibpaTb H OtmeHa ‘
. »





image21.png




image22.png
o
a
I
@
o
I
o]
o

VI 7

© i o

Wex. Ne:

Copep...

Cocras:

12/24

01.03.2024]

v

Moan.:

Mepos

Mpum.:





image23.png




image24.png
v Towck no Homepy

VickaTe no: | Per. Ne JokyMeHTOB A

Haiitn

3Hauenue: | Ha BxoxageHvne v Foa: v

> CospaHvie cBsA3kM





image25.png
> Mouck no Homepy

Vv CoszpaaHvie cBA3KM

Tun ceaskn: | VicnonHeHo v Bo ncnonHenne
Cesasatb
MpospauHas ceaska MpospauHas cesska
HaiigeHo gokymeHTOoB: 11 (OTMeueHo - 1)
O ABupn N2 PK [Aata per. Conep<aHune Kopp./Moanucan ®dainbl

m] a B-1 27.04.2012 O NpuUMeHeHNM MHCTPYKuMM N235 OHC Poccun MUHUCTEPCTBO UHaHCoB PO
(MukuH PO) - Cunyaros AT
Mcx. No: 07-1-1234 ot 25.04.2012

m] a B-1 05.03.2024 KowHtponep MUHUCTEPCTBO SKOHOMIMUECKOO
passuTHs PO (MUHIKOHOMPa3BUTUS
PO)

(@] 2 B-1 27.04.2012 Xanoba Ha OpraHusaLIMio nposeaeHHs EMD Bansgckan T.M. - Crasponions

m] n} 04-1  27.04.2012 3anpoc uHbOPMaLMM O BbINIATax 3axapos M.0. - MeHepanbHbiit
AnpekTop

m] n} -1 27.04.2012 06 apeHzae 3axapos M.0. - MeHepanbHbiit
AnpexTop

m] n} 1-nc 27.04.2012 O npueme Ha paboTy CTpenbHukosa A.l. 8 Otaen 3axapos M.0. - MeHepanbHbiit
NO2 YIpaBents Mo OCHOBHON AGATENbHOCTH Ha AvpexTop

[AOMKHOCTb BeAywero crieumanmcta

(@] b os 04.05.2012 O MOAFOTOBKE OTYETHOCTH O COCTOSIHMUM AOTOBOPHOH  AneokaTos M.5. - Hau. otaena




image26.png




image27.png
E PK N2 P-2 ot 25.03.2024 (BxoasLme 13 pa3Hbix OpraHmsauuii v npeanpuatnii//ipyrne Buapbl AOKYMEHTOB)

[ I}

Kpatkue
cBeAeHA

OcHOBHble

MopyueHwa

Beectn OTMeTUTb
pesonioumio O3HaKOM/IeHe

>=
Per. N2 P-2  Or: 25.03.2024

PopuoHoE B.M. - MUHNCTEPCTBO 3KOHOMMUUECKOTO PasBUTHA ...

Mepos - C6epbank Poccumn
Ne: 12/24 O 01.03.2024

3axapos M.®.
O npeaocTaBAeHUM HGopMaLnn

[lo6aButb B
JMUHYIO manky

MeuaTtb peectpa

@ Tynly.docx v

LleHTpanbHan kapToTeka / [eH. AnpeKTop

XKypHan nepeaaun
[AOKyMeHTa

PernctprpoBatb
CBA3aHHbI Euwe v
AOKYMEHT

Pesoensann no asrosanisaun piSarss ¢ xoxysewrasn  CLleso





image1.png
& EJIO-WEB
Q) Aeno- et

[loKyMeHTbI ¢ NpoekTamm no
Ha ytepxxaerunn
YTBepxaeHo

LleHTpanbHas kapToTeka / ['eH. AnpekTop

Monck  KabuHer

MpoeKTbl, rOTOBbIE K PErncTpaLmn
PernctpupoBath NPOeKT AOKYMeHTa

13 31€KTPOHHBIX NCTOUHMKOB

JloKyMEHTbI Ha NCMONHEHWN
Bce
Hosele

He paccmotpeHo

Jinunele nankn  Onnce gen  OTyeTbl  AAMMHWCTPUPOBaHWE
KoHTponvpyemble MHOIO nopyyeHus
Bce 5

Cpok ncTekaeT Yepes 5 AHel

MpocpoueHo

Mow npoekTbl AOKYyMeHTOB
Bce

Hosele

v v v =




image2.png
& Peructpaums PK - Google Chrome = [m]

@ localhost/delo/WebRC/Pages/SelectDocgroup.html?armview=18card_id=0.&cabinet_id=4089&current_dl=

Bce rpynnbl JOKyMeHTOB IMouck no nepeyHio
© Bxoasiwve 13 BbILIECTOALIMX OpraHU3aLWii
BusnpoBaHue G BxoaAuime 13 pasHbix opraHusaLmii u NpeaAnpuATUiA
© Bxoasiwve M3 NOABEAOMCTBEHHbIX OPraHU3aLWii 11 GUAMAN0B
@ O6paenna rpaxaan
@ Vicxoasuwe pokymenTs!
0 [lorosopbl
(@ Orsetol Ha obpalleHma rpaxaan
@ nNpuikassl N0 OCHOBHOI AeATEALHOCTI
0 PacnopsaxeHus
0 MpoTokonbl coBelaHnii
@ npuikassl no amuHoMy cocTasy
@ nNpuikassl 0 komaranpoBKax
@ Cayxebrbie sanuckn

@ Doxnaansie 3anuckn

Cnunckn [Marta PK:| 25.03.2024 v OTmeHa





