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Вводная информация 

 

Базовая настройка программного обеспечения Система электронного 

документооборота АНО НИИ Управления осуществляется специалистами АНО НИИ 

Управления. 

  



Информация по эксплуатации программного обеспечения 

1.Общие характеристики программного функционала программного обеспечения 

 

1.1. Авторизация пользователей осуществляется по логину и паролю 

 

 
 

1.2. После авторизации пользователь попадает на главную страницу, на которой 

размещена информация о взаимоотношениях с клиентами. 

 



 

Слева представлено меню для управления Системой электронного документооборота 

АНО НИИ Управления и ее настройки. 

 

1.3. Вкладка «Главная» содержит информацию о показателях работы с клиентами, а 

также позволяет управлять содержанием.  

 
 

 

1.4. Вкладка «Клиенты» позволяет управлять взаимоотношениями с клиентской базой. 

 

Доступен следующий функционал: 

- назначение ответственного; 

- установление статуса клиента; 

- смена ранее установленного статуса клиента; 

- постановка разовых задач пользователям системы; 

- добавление клиентов; 

- выгрузка клиентов; 

- загрузка клиентов; 

- фильтрация клиентов; 

- назначение задач; 

- редактирование карточки клиента;  

- удаление карточки клиента. 



 
 

1.5. Вкладка «Оплаты» позволяет отслеживать оплаты от клиентов и осуществлять 

фильтрацию. 

 
 

 

 

1.6. Вкладка «ЭДО» представляет собой реестр подписанных простой электронной 

подписью электронных документов с возможностью их фильтрации. 



 
 

Доступен следующий функционал: 

- просмотр электронного документа; 

- печать электронного документа; 

- удаление электронного документа; 

- фильтр по электронным документам. 

 

1.7. Вкладка «Задачи» предназначен для назначения сотрудникам разовых задач и 

настройки автозадач. 

 
Доступен следующий функционал: 

- ведение реестра задач; 

- создание задач; 

- изменение задач; 



- фильтрация задач;  

- удаление задач. 

 

1.8. Вкладка «Автозадачи» предназначена для отслеживания задач которые были 

назначены автоматически системой. 

  

 
 

 

 

1.9. Вкладка «Справочники» предназначена добавления информации необходимой 

для функционирования системы.  

 
 

Предусмотрено добавление следующей информации: 

- статусы задач; 

- статусы выполнения; 

- этапы работы; 



- нормы KPI; 

- о программе. 

 

1.10. Вкладка «Пользователи» позволяет вести учет пользователей, добавлять и удалять 

новых. 

1.11.  Вкладка «Профиль» отражает информацию о текущем пользователе системы. 

1.12. Вкладка «Настройка уведомлений» позволяет настраивать шаблоны уведомлений 

пользователей Системы электронного документооборота АНО НИИ Управления. 

 
 

Доступна настройка следующих уведомлений: 

- уведомления с ссылкой на подпись; 

- уведомления после подписания документа; 

- уведомление о подписании документов клиентов; 

- уведомление о подтверждении подписи сотрудником; 

- текст на странице для удаленного документа; 

- условия использования ЭДО;  

- уведомление об удалении документа. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2. Карточка клиента. 

 

 

 

 

Доступен следующий функционал карточки клиента: 

1.Карточка клиента с указанием следующей информации: 

- организационная форма; 

- название;  

- сокращенное название; 

- ИНН; 

- КПП; 

- телефон; 

- закон по которому работают; 

- ответственный; 



- статус;  

2.Адрес; 

 
 

3.Задачи; 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.Контактные лица; 

 
5.Звонки; 

 



6.Переписка; 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

7.Банковские реквизиты 

 
8.Обучающиеся; 



 
 

9.ЭДО. 

 
 

 

Вкладка «ЭДО»состоит из:  

1. Таблицы со столбцами:  

- «Название документа» - в строках выводится название загруженного документа. 

Кликабельно, при клике открывает окно «Карточка документа». Если название не 

помещается в ячейке - оно обрезается и отображается полностью при наведении возле 

курсора;  

- «Последнее обновление» - в строках выводится ФИО пользователя, который загрузил 

или подписал документ. Кликабельно, при клике открывается карточка пользователя.  

- «Дата и время» - в сроках выводится дата и время последнего изменения документа. 

Некликабельны;  



- «Статус документа» - в строках выводится статус документа, некликабелен. 

Возможные статусы документа «Черновик», «Требуется подтверждение», «Ожидает 

подписи», «Подписан». 

- «Просмотр/печать документа» - в строках кнопка, при клике на которую открывается 

pdf-документ с возможностью печати. 

В статусах «Черновик», «Требуется подтверждение», «Ожидает подписи» - 

открывается оригинальный документ, загруженный сотрудником. 

В статусе «Подписан» - открывается документ с проставленными штампами ПЭП на 

каждой странице документа. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.Электронный документооборот. Подписание документов простой электронной 

подписью. 

3.1. Схема загрузки документа в Систему электронного документооборота для 

подписания его простой электронной подписью 

 

 



3.2. Функционал вкладки «ЭДО». 

  

 
 

Вкладка «ЭДО»состоит из:  

1. Таблицы со столбцами:  

- «Название документа» - в строках выводится название загруженного документа. 

Кликабельно, при клике открывает окно «Карточка документа». Если название не 

помещается в ячейке - оно обрезается и отображается полностью при наведении возле 

курсора;  

- «Последнее обновление» - в строках выводится ФИО пользователя, который загрузил 

или подписал документ. Кликабельно, при клике открывается карточка пользователя.  

- «Дата и время» - в сроках выводится дата и время последнего изменения документа. 

Некликабельны;  

- «Статус документа» - в строках выводится статус документа, некликабелен. 

Возможные статусы документа «Черновик», «Требуется подтверждение», «Ожидает 

подписи», «Подписан». 

- «Просмотр/печать документа» - в строках кнопка, при клике на которую открывается 

pdf-документ с возможностью печати. 

В статусах «Черновик», «Требуется подтверждение», «Ожидает подписи» - 

открывается оригинальный документ, загруженный сотрудником. 

В статусе «Подписан» - открывается документ с проставленными штампами ПЭП на 

каждой странице документа. 

 

 

 

 

 
 



 
 
 

 
 

Кнопка «Добавить новый документ» над таблицей - кликабельна, при клике 

открывается окно “добавить/редактировать документ” (возможно, удобнее будет 

выполнить страницей), которое состоит из полей: 

- «Сотрудник для подписи» - автокомплит, не обязательное;  

- «Контактное лицо» - селект, обязательное;  

- «ФИО» - текстовое, обязательное автоматически заполняется в соответствии с 

выбранным контактным лицом (не редактируемое);  

- «Должность» - текстовое, не обязательное автоматически заполняется в соответствии 

с выбранным контактным лицом (не редактируемое);  

- «Телефон» - текстовое, обязательное автоматически заполняется в соответствии с 

выбранным контактным лицом (не редактируемое);  

- «email»- текстовое, не обязательное автоматически заполняется в соответствии с 

выбранным контактным лицом (не редактируемое); 

Кнопки: 



«Загрузить документ» - при клике, открывается окно загрузки документа с диска 

компьютера в формате pdf. Можно загрузить документ перетаскиванием на область 

окна;  

«Не сохранять» - при клике, система запрашивает подтверждение закрытия без 

сохранения, при подтверждении окно закрывается без сохранения изменений или 

добавления нового документа. Аналогичное действие происходит при клике на область 

экрана мимо окна или кнопку;  

«Сохранить черновик» - при клике документ или изменения в документе сохраняются 

в системе, но не отправляется запрос на подпись клиенту или на подтверждение подписи 

компании;  

«Сохранить и отправить» - при клике документ или изменения в документе 

сохраняются в системе и отправляется запрос на подпись клиенту в SMS и по E-mail 

(если заполнено) или на подтверждение подписи компании; 

На странице редактирования документа отображается вкладка «история», в котором 

записываются следующие изменения в документе:  

- контактного лица;  

- сотрудника, подтверждающего подпись;  

- статуса. 

Информация фиксируется в виде таблицы со столбцами:  

- пользователь;  

- что изменилось;  

- дата и время; 

Важно! Если сотрудник «подтверждает» подпись - он и записывается в историю 

изменений. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.3.Страница в Системе электронного документооборота АНО НИИ Управления 

для ознокомления и подписания электронного документа простой электронной 

подписью.  

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

 

 



 



 



 
 



3.4. Шаблон штампа подписи на документе 

 

Шаблон зашит в код проекта и может редактироваться только через разработчика. 

Штамп подписи с заполненными данными компании Заказчика и клиента проставляется 

на каждой странице документа со статусом «Подписан» (после подтверждения 

клиентом через смс-код). 

Шаблон содержит следующую информацию:  

- со стороны Заказчика: название компании; номер телефона компании; email 

компании; ИНН; ФИО сотрудника, который подтвердил подпись компании; дата и время 

подписания. 

- со стороны Клиента: ФИО клиента; СНИЛС; ИНН (если есть); дата и время. 

 

Электронная подпись должна содержать также: уникальный код 

подписи(идентификатор);  дату и время получения документа статуса «Подписан»;  

 

Рисунок . Макет шаблона штампа подписи 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.5. Уведомления системы электронного документооборота 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.6. Валидатор электронных документов подписанных простой электронной 

подписью 

 

 

 

 
 

 

 

Страница валидатора Системы электронного документооборота находится в сети 

«Интернет» по адресу https://crm.nii-rf.ru/validator. 

 

Валидатор позволяет проверять подлинность, сохранность и неизменность электронного 

документа путем ввода идентификатора подписи или загрузки электронного документа. 

При загрузке будет запускаться проверка на подлинность документа в CRM. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


