

Министру 
цифрового развития
Республики Дагестан



Для организации электронного документооборота и делопроизводства 
(укажите тут полное наименование Вашей организации)
прошу Вас предоставить право доступа (внести изменения в права доступа; запретить право доступа) к единой системе межведомственного электронного документооборота и делопроизводства «Дело» в соответствии с лицензиями, имеющимися у Министерства цифрового развития Республики Дагестан для __ пользователей.
Приложение: Список пользователей системы «Дело» на __ л.



	(Подпись руководителя)

	
1

Приложение
к заявке

	Список пользователей СЭД «Дело»

	№
п/п
	ФИО пользователя (полностью)
	Наименование структурного подразделения
	Должность/ телефон
	
Право доступа пользователя

	Ввод резолюций и контроль исполнения
	Исполнение поручений
	Визирование/подписание проектов
	Регистрация документов/ Регистрация проектов документа

	1
	
	

	
	Новый
Изменить
Запретить
Сбросить пароль (примечание 1)
	ФИО
(примечание 2)
	ФИО
(примечание 3)
	ФИО
(примечание 4)
	Наименование
группы документов
(примечание 5)



!!! Обязательно укажите почту и номер телефона для обратной связи!!!
[bookmark: _GoBack]Примечания (после заполнения таблицы примечания можно удалить): 

1 – оставляется необходимое;
2 - в случае предоставления права пользователю на ввод резолюций и контроль их исполнения за других сотрудников - указываются фамилия и инициалы соответствующих должностных лиц;
3 - в случае предоставления права пользователю на исполнение поручений за других сотрудников - указываются фамилия и инициалы соответствующих должностных лиц;
4 - в случае предоставления права пользователю визировать и подписывать проекты за других сотрудников - указываются фамилия и инициалы соответствующих должностных лиц;
5 - в случае предоставления права пользователю регистрировать документы (РК) или проекты документа (РКПД) - указывается какое именно право необходимо предоставить (регистрация РК и/или регистрация РКПД) и наименование групп документов

 Пример для заполнения

Приложение
к заявке

	Список пользователей СЭД «Дело»

	№
п/п
	ФИО пользователя (полностью)
	Наименование структурного подразделения
	Должность/ телефон
	
Право доступа пользователя

	Ввод резолюций и контроль исполнения
	Исполнение поручений
	Визирование/подписание проектов
	Регистрация документов/ Регистрация проектов документа

	1
	Примеров Пример Примерович
	Примерный отдел МКУ «Пример»
	Главный специалист примерного отдела
	Новый
	Начальников Н.Н.
	
	
	РК – Служебные записки МКУ «Пример»
РКПД – Исходящие письма МКУ «Пример»
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