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1. Назначение системы согласования документов «Экспресс Согласование» 
Система согласования документов «Экспресс Согласование» - это программа для ЭВМ, предназначенная для оперативной, ответственной и слаженной работы с электронными документами, с помощью которой можно выделять  задачи, адресовать их ответственным сотрудникам,  контролировать ход согласования, а также сохранять результаты.
В рамках системы  «Экспресс Согласование» применяется специальная технология электронного документооборота, которая обеспечивает:

· сокращение затрат времени на согласование документов организации;

· самостоятельное составление маршрутов на основе штатного расписания организации;

· удобное уведомление участников согласования о движении документа по маршруту;

· гарантированную доставку документов адресатам;

· возможность подтверждения или отклонения документа с комментарием своего решения;

· возможность сохранения истории согласования;

2. Функциональные возможности системы согласования документов «Экспресс Согласование» 
Система согласования документов «Экспресс Согласование» поддерживает следующие функциональные возможности:
· Создание новых документов и отправка их на согласование;

· Просмотр своих документов (автором которых вы являетесь), а также документов, которые ждут вашего решения;

· Просмотр всех документов организации, в согласовании которых вы принимали участие;

· Просмотр данных о пользователе;

· Создание маршрутов согласования документов, их редактирование и удаление а также создание карточек типовых документов (для пользователей с правами «Бизнес-Администратор»);

· Распределение документов по маршрутам (для пользователей с правами «Референт»);
· Контроль за процессом и сроками согласования документа на маршруте, а также добавление/удаление (при необходимости) в маршрут документа дополнительных сотрудников (для пользователей с правами «Куратор»)

· Запуск из системы «Экспресс Согласование» информационно-правовой системы «ГАРАНТ»;

3. Требования к компьютеру и системному программному обеспечению

Компьютер, предназначенный для установки и работы с системой согласования документов  «Экспресс Согласование»  должен иметь следующие характеристики:
· процессор с тактовой частотой 1 ГГц и выше;

· оперативная память не менее 1 Гбайт;

· не менее 15 Мбайт свободного дискового пространства;

· XGA дисплей;

· клавиатура и мышь;

· сетевая карта (Ethernet 10/100/1000 Мбит/с) или модем для подключения к сети Интернет по выделенному каналу связи или по коммутируемым линиям связи, при этом к сети Интернет должен быть предоставлен доступ по портам 443 и 80. При использовании коммутируемого доступа рекомендуется скорость подключения не менее 56 Кбит/с.
Для функционирования системы согласования документов «Экспресс Согласование»)  на компьютере должны быть установлены:
· Internet Explorer 11.0 и выше (в т.ч. браузер Edge), либо альтернативные браузеры: Firefox 53 и выше,  Chrome 50 и выше, Opera 36 и выше.
4. Предоставление доступа пользователям и поддержка системы согласования документов «Экспресс Согласование»

Для осуществления доступа к системе согласования документов «Экспресс Согласование»  пользователь должен руководствоваться «Руководством пользователя». «Руководство пользователя» – это документ, в котором кроме порядка доступа к системе, описаны основные принципы и порядок работы с системой согласования документов «Экспресс Согласование» .

Пользователю системой согласования документов «Экспресс Согласование» в процессе эксплуатации продукта будет оказываться помощь со стороны службы технической поддержки, в которую входят:

· основные моменты работы  с системой согласования документов «Экспресс Согласование» ;

· устранение ошибок возникающих при работе с системой согласования документов «Экспресс Согласование».

5. Необходимый уровень знаний пользователя
Пользователь  системы согласования документов «Экспресс Согласование» должен иметь представление об операционных системах семейства Windows. Также он должен обладать навыками работы с браузером Internet Explorer 11.0 и выше (в т.ч. браузером Edge), либо альтернативными браузерами: Firefox 53 и выше,  Chrome 50 и выше, Opera 36 и выше.
Пользователь должен обладать навыками работы с документацией в электронном виде.

Язык интерфейса системы согласования документов «Экспресс Согласование» русский, поэтому пользователь должен обладать знаниями русского языка.
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