Памятка по корректировке листа согласования на этапе доработки

Памятка составлена на примере корректировки листа согласования при продолжении согласования. 
Процедуры корректировки листа согласования при продолжении согласования и повторении согласования одинаковы. 

Шаг 1.
На вкладке «Начальная страница» перейдите в раздел «Задачи мне».
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Шаг 2.
В разделе «Задачи мне» выберите тип задачи «Ознакомиться с результатом согласования», двойным нажатием левой клавиши мыши откройте требуемую задачу. 

[image: ]

Нажмите кнопку «Продолжить согласование» или «Повторить согласование». 
ВАЖНО: 
[bookmark: _GoBack]При выборе «Продолжить согласование» документ поступит на согласование участникам листа согласования, которые не согласовали (отправили на доработку или просрочили) и еще не получили на согласование на предыдущем этапе согласования. 
При выборе варианта «Повторить согласование» документ поступит на согласование всем участникам листа согласования, независимо от результатов согласования на предыдущем этапе. 
При выборе варианта «Завершить согласование» все процессы по документу будут завершены без возможности повторного направления по процессу. 


[image: ]
Шаг 3.
Скорректируйте лист согласования в открывшейся форме. 
Для включения в лист согласования новых участников нажмите на свободное поле правой клавишей мыши и выберите из выпадающего меню пункт «Добавить». Для удаления участника нажмите правой клавишей мыши на требуемой участнике и выберите из выпадающего меню пункт «Удалить». Для изменения последовательности согласования используйте пиктограммы [image: ].


[image: ] 

Шаг 4.
Для корректировки порядка и сроков согласования выберите тип согласования в поле «Направлять» (при необходимости). Затем дважды нажмите левой клавишей мыши на значение в поле «Порядок» или «Срок». Введите требуемые значения.
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Шаг 5.
После корректировки листа согласования заполните поле «Комментарий» и нажмите кнопку «Продолжить согласование» или «Повторить согласование». 
Поле «Количество циклов» заполняется системой автоматически.
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