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ПЛАН ПЕРЕХОДА НА НОВУЮ ВЕРСИЮ СЭД

с 09 января 2018 года запланирован переход на 

использование новой версии СЭД 

одновременно для всех пользователей, включая всех 

участников СЭД, подключенных в режиме «одного окна»

«Старая» и «новая» версии СЭД будут недоступны 

с 30.12.2017 по 08.01.2018 
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ЦЕЛИ ПЕРЕХОДА НА НОВУЮ ВЕРСИЮ СЭД

 Снятие ограничений по количеству пользователей, подключаемых к 
СЭД (лицензий) для возможности полнофункциональной работы 

 Отказ от использования зарубежного ПО

 Повышение быстродействия СЭД

 Реализация отказоустойчивой конфигурации

 Обеспечение возможностей интеграции с другими ИС при появлении 
новых требований (например – МЭДО 2.7)
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РАБОТА С ДОКУМЕНТАМИ И ЗАДАЧАМИ В НОВОЙ ВЕРСИИ СЭД

Остаются неизменными:

 Жизненные циклы документов;

 Состав атрибутов документов;

 Весь набор видов/подвидов и шаблонов документов;

 Все справочники СЭД и их содержимое;

 Права и роли пользователей;

 Принцип группировки и отображения задач пользователей.
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КАРТОЧКИ ДОКУМЕНТОВ

Внешний вид карточек документов изменился, но принцип работы сохраняется 
прежний:

 Вся информация сгруппирована по закладкам;

 В области заголовка всегда отображаются регистрационные данные и 
состояние документа;

 Кнопки действий с документом расположены на нижнем поле.
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КАРТОЧКИ ДОКУМЕНТОВ (ПРИМЕР)
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ПРЕДВАРИТЕЛЬНЫЙ ПРОСМОТР ФАЙЛОВ-ВЛОЖЕНИЙ

Функция позволяет просматривать файлы-вложения (doc/docx, pdf) без 
необходимости их загрузки на ПК пользователя (и в РКК документа и в списке 
задач).

 Снижается нагрузка на канал связи

 Повышается скорость работы с документом
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НОВЫЙ ВИД КАРТОЧКИ ПОРУЧЕНИЯ

Можно не открывать РКК документа при получении задачи «На исполнение», а 
использовать «превью» вложений:
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ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ С УЧАСТНИКАМИ СЭД, РАБОТАЮЩИМИ В РЕЖИМЕ 
«ОДНО ОКНО»

Для участников СЭД в режиме «одно окно»:

 Сохранены ранее существующие возможности 
получения документов:

 На рассмотрение (без регистрации в СЭД);

 На ознакомление;

 На исполнение;

 Реализована возможность подписания документов ЭП с 
01.02.2018
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ОБРАБОТКА ПОСТУПАЮЩИХ ЗАДАЧ «НА РАССМОТРЕНИЕ»/
«НА ОЗНАКОМЛЕНИЕ»

 Документы, адресованные в МО, будут поступать в папку руководителя 
в виде задач «На рассмотрение»/ «На ознакомление», 
регистрационный номер в СЭД не присваивается;

 При необходимости – откройте задачу и сохраните/ распечатайте 
файлы-вложения:

 Завершите задачу рассмотрения/ ознакомления.
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ОБРАБОТКА ПОСТУПАЮЩИХ ЗАДАЧ «НА ИСПОЛНЕНИЕ»

 Поручения, выданные в МО, будут поступать в папку руководителя в 
виде задач «На исполнение»:
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ВНЕСЕНИЕ ОТЧЕТОВ ПО ЗАДАЧАМ «НА ИСПОЛНЕНИЕ»

 После исполнения поручения необходимо внести отчет: 
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ВНЕСЕНИЕ ИСХОДЯЩИХ ДОКУМЕНТОВ В СЭД (БЕЗ ИСПОЛЬЗОВАНИЯ ЭП)

Для внесения скан-копии подписанного документа в СЭД:

 Создать РКК исходящего документа, заполнить реквизиты, указать адресата 
(способ доставки= СЭД);

 На закладке «Маршрут-Подписание» заполнить ФИО подписанта документа;

 Скан-образ документа приложить в раздел «Сканированные образы»;

 Нажать кнопку «Дополнительно/ Зарегистрировать» и указать 
регистрационные данные документа:
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ПОДПИСАНИЕ ИСХОДЯЩИХ ДОКУМЕНТОВ В СЭД С ИСПОЛЬЗОВАНИЕМ ЭП

Для подписания документов ЭП и отправки адресатам в СЭД:

 Создать РКК исходящего документа, заполнить реквизиты, указать адресата 
(способ доставки= СЭД);

 На закладке «Маршрут-Подписание» заполнить ФИО подписанта документа, 
чьей ЭП должен быть подписан документ;

 Приложить к РКК «Основной документ» и «Приложения к документу» (при 
необходимости);

 Нажать кнопку «Отправить»;

 Для подписанта сформируется задача «На подписание», в задаче нажать 
«Подписать с ЭП» и выполнить необходимые действия подписания;

 Документ будет автоматически отправлен адресатам в СЭД.
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СЛЕДУЮЩИЕ ШАГИ ПО ПЕРЕХОДУ К ПОЛНОМУ ФУНКЦИОНАЛУ

 Режим «одно окно»:

 В оргструктуре МО создана одна учетная запись руководителя;

 Для руководителя может быть настроено использование ЭП при подписании.

 Регистрация документов происходит «вне СЭД»;

 Переходный режим:

 В СЭД настраивается регистрация документов, но продолжается использование 
ограниченного количества учетных записей;

 Переход к полному функционалу:

 В организационную структуру СЭД загружаются все пользователи МО;

 Настраиваются все необходимые справочники и шаблоны;

 Всем сотрудникам МО доступен полный функционал СЭД.
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НЕОБХОДИМЫЕ ПОДГОТОВИТЕЛЬНЫЕ МЕРОПРИЯТИЯ

 Завершить задачи, накопленные в СЭД

 В случае необходимости – сохранить на ПК проекты документов из «Личного 
ящика» 

 для работы ЭП проконтролировать корректность установленных версий Java и 
КриптоПРО CSP, установить компонент Крипто Про ЭЦП SDK 2.0

 Отключить «Режим совместимости» для адреса sed.midural.ru

Более подробно о настройках и версиях ПО можно прочитать в 
«Руководстве пользователя СЭД»
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