Краткое руководство по использованию системы обмена документами с Президиумом НАНБ

Введение

Система обмена документами с Президиумом НАНБ предназначена для оперативного обмена документами в электронном виде между Президиумом НАНБ и подведомственными ему организациям. Каждое действие пользователей записывается в специальный журнал и в любой момент времени можно получить полную информацию о движении документа. Обмен информацией в системе осуществляется по каналу защищенному паролем.

1. Вход в систему

В адресной строке браузера набрать delo.basnet.by и нажать «ввод», в результате на экране откроется страница:
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На этой странице надо щелкнуть на ссылке «Вход в систему» и в открывшемся окне ввести свое имя и пароль для входа в систему и нажать «Log In»:
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2. Получение списка входящих документов

Теперь перед вами основная страница системы:
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Для получения списка входящих документов необходимо слева нажать на ссылку «Входящие», для обращений граждан – «Обращения граждан», для приказов и постановлений – «Приказы и постановления». Справа отобразится список доступных документов. Щелчок на кратком содержании документа откроет его на экране:
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Все документы в электронном виде доступны в строке «Файлы», что бы скачать такой файл необходимо щелкнуть мышью по имени файла.

3. Создание ответного исходящего

Чтобы создать ответный исходящий необходимо нажать на кнопку «Дать ответ» и заполнить форму открывшуюся на экране:
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Для передачи электронного документа в аппарат НАН Беларуси необходимо нажав на кнопку «Browse…» и выбрать нужный файл на вашем компьютере.

После заполнения всех необходимых реквизитов надо нажать на кнопку «Сохранить» после чего карточка ответного документа с электронным документом станет доступна работникам Президиума НАНБ.

Вернуться на основной экран можно с помощью кнопки «Назад» («Back») браузера.

