
Образец № 3 
 «На подключение/отключение пользователей»
Письма должны быть оформлены на официальном бланке Вашей организации и подписаны руководителем или уполномоченным представителем. Данное письмо необходимо направить посредством ЕМСЭД РТ в адрес Министерства цифрового развития государственного управления, информационных технологий и связи Республики Татарстан либо на почту Digital@tatar.ru


Первому заместителю министра цифрового развития государственного управления, информационных технологий и связи Республики Татарстан

А.В. Яковлеву




О подключении/отключении
пользователей

Уважаемый Альберт Валерьевич!

{Название Вашей организации} просит актуализировать список подключенных пользователей организации в государственной информационной системе «Единая межведомственная система электронного документооборота Республики Татарстан» согласно заявке, в приложении на основании {укажите номер и дату приказа/указа/распоряжения/постановления, на основании которого вносятся изменения при наличии}.

Приложение на {количество страниц в приложении} стр.

Должность									Подпись ФИО







Контакты
исполнителя 
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Перед отправкой просим ознакомиться  с рекомендацией для заполнения заявки и описанием прав (4-5 стр)
Форма заявки на подключение и изменение учетных данных пользователей единой межведомственной системы электронного документооборота

	
	1. Данные об организации:
Поля, отмеченные "*", обязательны для заполнения. Остальные поля блока заполняются при подключении организации или изменении данных

	
	Полное название организации*:

	
	Сокращенное название организации*:

	
	Адрес:

	
	Телефон/факс:

	
	Адрес электронной почты:

	
	Показывать в телефонном справочнике (да/нет):

	
	2. Список пользователей для подключения:

	ФИО, адрес электронной почты /телефон ответственного лица*:
	
	Заполняется обязательно для передачи данных для доступа, если подключаемые пользователи не имеют персональных адресов рабочей эл.почты или рабочих тел.*

	№
	ФИО в именительном падеже (полностью)*
	Должность*
	Название подразделения (управление, департамент,отдел,сектор и т.п.)*
	Рабочий телефон*
	Адрес электронной почты (рабочей)*
	№ каб.
	Тел.справочник (отметьте, если да)
	Права пользователя

	
	
	
	
	
	
	
	
	Мобиль-ный Офис (отметьте, если да)
	Контролер (отметьте, если да)
	Администратор организации (отметьте, если да)
	Администратор опр. категории документов (укажите категорию)
	Сотрудник архива
	Другое (введите текстом)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	




	
	3. Список пользователей для отключения:

	№
	ФИО в именительном падеже (полностью)*
	Должность*
	Название подразделения (управление, департамент,отдел,сектор и т.п.)*
	Название организации (заполняется при отключении пользователей подведомственных организаций через головную)
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	
	
	

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	
	4. Передать права на документы:

	№
	От кого
	Кому
	
	
	
	

	1
	ФИО в именительном падеже (полностью)*
	Должность*
	ФИО в именительном падеже (полностью)*
	Должность
	
	
	
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	












	Описание прав

	1
	Телефонный справочник
	ФИО пользователя будет отображаться в телефонном справочнике.

	2
	Имеет МО
	Чаще предоставляется руководителям. Пользователь с данным правом может рассматривать/согласовать документы с помощью приложения "Мобильный офис."

	3
	Контролер
	Пользователь, обладающий правами контролера имеет возможность: ставить/редактировать/снимать контрольные сроки в документах и резолюциях, просматривать и формировать все имеющиеся статистические отчеты.

	4
	Администратор организации
	Право дает возможность регистрировать, просматривать все виды документов, создавать/ удалять резолюции, редактировать/удалять документы созданные в его организации.

	5
	Администратор определенной категории документов
	В ЭДО есть такие виды документов как:  ОРД, внутренние, входящие, исходящие, входящие обращений граждан, исходящие обращений граждан. Например, право администратор категории ОРД дает возможность регистрировать все документы своей организации данного вида; создавать, удалять, редактировать резолюции в ОРД документах; ставить на контроль и снимать с контроля резолюции своей организации в документах указанного вида.

	6
	Конструктор
	Позволяет создавать ответы на протоколы через "конструктор".

	7
	Администратор + номенклатура
	Право предоставляет доступ ко всем документам, которые ограничены по номенклатуре, регистрация всех документов по всем номенклатурам.

	8
	Редактор телефонного справочника
	Право позволяет редактировать фото, информацию о сотруднике, должность, кабинет, телефон, электронную почту, а так же редактировать отображение сотрудников в телефонном справочнике.



	Рекомендации для заполнения заявки:
	

	1) Данные будут введены в СЭД в точном соответствии с Вашей заявкой, поэтому тщательно проверяйте правильность заполнения фамилий и должностей сотрудников. Нельзя менять заголовки и положение столбцов в таблицах,  вставлять/удалять столбцы, объединять ячейки с одинаковым значением (например: одинаковые должности).
	
	

	2) Столбец  №8 таблицы на подключение заполняется , если пользователь должен показываться в Телефонном справочнике СЭД.
	

	3) Столбец  №9-11 таблицы на подключение заполняются, если пользователя необходимо наделить соответствующим правом.
	

	4) В столбце №12 таблицы на подключение необходимо указать категорию документов для администрирования (например, Вх., Исх, ОРД, Вн., Вх.ОГ, Исх.ОГ и т.д.).
	

	5) Поля, отмеченные "*", заполняются в обязательном порядке.
	

	6) Необходимое количество строк в таблицах добавляется самостоятельно. Если какой-то из блоков № 2,3,4 не содержит информацию, Вы можете удалить его со страницы.
	

	7) Раздел 4 про передачу прав на документы заполняется в том случае, если нужно передать права от заблокированных (заявленных для блокировки) пользователей. Подключенные пользователи могут передать права на документы самостоятельно в меню пользователя.
	

	8) Графическое отображение страниц сопроводительного письма и приложения является обязательным условием исполнения заявки.
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