Инструкция по работе с входящими документами в системе Metadoc
1. Общая информация
Система Metadoc предназначена для обработки и обмена электронными документами внутри организации.
Система позволяет:
· регистрировать документы;
· направлять документы на рассмотрение;
· контролировать исполнение;
· хранить и искать документы;
· управлять доступом к документам.
Все действия выполняются через веб-браузер. 
Инструкция по Входящим документ…

2. Вход в систему
Для работы необходимо использовать один из браузеров:
· Google Chrome
· Mozilla Firefox
Перейдите по адресу:
https://aqmoedu.metadoc.kz
Далее выполните вход одним из способов:
1. Введите логин и пароль.
2. Введите электронную почту, указанную в системе, и пароль. 
Инструкция по Входящим документ…
Если забыли пароль
1. Нажмите «Не помню пароль».
2. Следуйте инструкции восстановления.
3. Для восстановления должна быть указана электронная почта в профиле.

3. Смена пароля
1. Войдите в систему.
2. Откройте Меню пользователя.
3. Выберите Сменить пароль.
4. Укажите:
· текущий пароль
· новый пароль
· подтверждение нового пароля.
После этого вход в систему будет выполняться с новым паролем. 
Инструкция по Входящим документ…

4. Работа с входящими документами
Пользователь может видеть и редактировать только те документы, к которым имеет права доступа. 
Инструкция по Входящим документ…
В системе существуют два способа регистрации входящих документов:
1. Документы, поступившие электронно
2. Документы, поступившие нарочно (на бумаге)

5. Регистрация электронного входящего документа
Документы отображаются в журнале «Входящий документ» со статусом «Поступивший». 
Инструкция по Входящим документ…
Также их можно увидеть в разделе:
Мои задания → В работе
Шаг 1. Проверка ЭЦП
Необходимо проверить электронную подпись документа.
В разделе Подписи:
· оба индикатора должны быть зелёными;
· при открытии подписи должна отображаться информация «ЭЦП валидна».

Шаг 2. Проверка карточки документа
Проверьте заполнение обязательных полей (отмечены *).
Если отсутствуют данные:
· Контрагент
· Характер вопроса
· Получатель
необходимо нажать Редактировать и заполнить информацию.

Шаг 3. Регистрация документа
Если документ соответствует требованиям:
1. Нажмите РЕГИСТРИРОВАТЬ.
2. При необходимости измените регистрационный номер.
3. Подпишите квитанцию ЭЦП.
Если документ не соответствует требованиям:
1. Нажмите ОТКЛОНИТЬ.
2. Укажите причину.
3. Подпишите отказ ЭЦП.
После отклонения документ получает статус «Не принят».

Шаг 4. Отправка на рассмотрение
После регистрации необходимо:
1. Нажать ОТПРАВИТЬ.
2. Указать получателя (например, директора).
Документ поступит получателю в раздел:
Мои задания → В работе → На рассмотрении
Руководитель может:
· Поручить исполнение;
· Принять к сведению;
· Исполнить документ.

6. Регистрация входящего документа, поступившего на бумаге
Шаг 1. Создание документа
Нажмите кнопку:
+ СОЗДАТЬ ДОКУМЕНТ
Выберите шаблон:
Входящий документ. 
Инструкция по Входящим документ…

Шаг 2. Проверка на повторность
Заполните поля:
· контрагент
· исходящий номер
· дата исходящего документа
Нажмите НАЙТИ ПОВТОРНЫЕ ДОКУМЕНТЫ.
Если документ найден:
· можно связать документы или скопировать данные.
Если совпадений нет:
· нажмите ПРОПУСТИТЬ ЭТАП.

Шаг 3. Заполнение карточки документа
Необходимо заполнить обязательные поля:
· контрагент
· номер документа
· дата
· тема документа
· получатель
В системе используются две базы контрагентов:
Локальные контрагенты
— контрагенты, внесённые в справочник.
Контрагенты EGOV
— если контрагент отсутствует в локальной базе, можно выбрать его из EGOV.
После выбора он автоматически добавится в локальный справочник. 
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Шаг 4. Запуск процесса
Доступные действия:
· СОХРАНИТЬ ЧЕРНОВИК
· ЗАПУСТИТЬ ПРОЦЕСС
Черновики хранятся в разделе:
Документы → Черновики

Шаг 5. Регистрация документа
После запуска процесса доступны действия:
· Редактировать
· Регистрировать
· Отклонить
Регистрация возможна двумя способами:
1. Через регистрационный журнал — номер присваивается автоматически.
2. Вручную — номер и дата вводятся пользователем. 
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Шаг 6. Отправка на рассмотрение
После регистрации:
1. Нажмите ОТПРАВИТЬ.
2. Укажите получателей.
3. При необходимости установите:
· тип контроля
· срок исполнения.
Документ будет направлен на рассмотрение. 
Инструкция по Входящим документ…

