
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Москва  2022 

 

СИСТЕМА ЕДО 

Руководство Пользователя 

Инструкция по эксплуатации  

 



1 
 

 

 

 

 

 

Оглавление 

1. Введение ............................................................................................................................................... 2 

2. Работа в системе ЕДО ......................................................................................................................... 2 

2.1. Вход в ЕДО .................................................................................................................................. 2 

2.2. Роли ЕДО ..................................................................................................................................... 2 

2.2.1. Роль  «Администратор» ...................................................................................................... 2 

2.2.2. Создание проекта ................................................................................................................ 3 

2.2.3. Создание нового Пользователя .......................................................................................... 3 

2.3. Роль «Загрузчик»  - загрузка документов в ЕДО ..................................................................... 4 

2.4. Роль «Контролер» - работа  с загруженными документами ................................................... 5 

2.5. Роль «Супервайзер» .................................................................................................................... 7 

3. Выход из системы ............................................................................................................................... 7 

4. Техническая поддержка программы .................................................................................................. 7 

 

 

  



2 
 

 

 

1. Введение 

 

Целью решения является  предоставления  возможности работы с электронными копиями 

документов, их учет и контроль перемещения в организации, работа  с данными  в удобном 

интерфейсе. 

Задача – снижение ошибок при обработке документов, уменьшение времени на проверку 

и обработку исходных документов, одновременный доступ сотрудников к документам, создание 

электронного архива документов, возможность удаленного хранения оригиналов документов. 

2. Работа в системе ЕДО 

2.1. Вход в ЕДО 

Получить от администратора  ссылку для входа в ЕДО, логин, пароль  войти в ЕДО.  

 

Администратор  получает свой пароль  при развертывании ЕДО на соответствующем  ресурсе.  

Вход пользователя  в ЕДО производится по паролю, который создается администратором. Набор 

ролей  предоставляется администратором в зависимости от вида работ, выполняемых 

Пользователем. 

 

2.2. Роли ЕДО 

  Список ролей  Пользователей изображен на главном экране: 

 

2.2.1. Роль  «Администратор» 
Администратор  выполняет работы по созданию: 
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 раздела «Проекты» - для хранения документов в рамках определенных направлений, 

 Раздела «Пользователи» 

 

 

На странице «Администратор»  отображаются основные результаты работ Пользователей .  

 

 

2.2.2. Создание проекта 
Для создания нового проекта необходимо открыть окно для заведения данных по проекту во 

вкладке «Проекты». 

 

В открывшемся окне ввести необходимые данные, а затем сохранить их. 

 

 

2.2.3. Создание нового Пользователя 
Для создания нового пользователя необходимо открыть окно для создания нового пользователя во  

вкладке «Пользователи» 

 

 И заполнить необходимые поля 
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2.3. Роль «Загрузчик»  - загрузка документов в ЕДО  

Загрузку документов можеть осуществлять пользователь, имеющий роль «Загрузчик». 

Для загрузки документов необходимо войти во вкладку «Загрузчик» на главном экранеи 

окрыть папку для загрузки документов 

 

 

В открывшееся окно необходимо перетянуть набор документов для загрузки 
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После нажатия кнопки «Сдать/Загрузить»  появится сообщение «Принято».   

После этого данные будут загружены в ЕДО и их можно будет  просматривать а роли 

«Контролер». 

2.4. Роль «Контролер» - работа  с загруженными документами   

Просмотр и работа с загруженнными документами по необъодимому проекту  

производится в роли «Контролер». Для этого необходимо выбрать необходимый проект. При 

необходиости использовать можно  встроенную систему фильтрации для поиска интересующих 

документов. 

 

 

 

 

Пример использования фильтров по дате и  типу документов  и механизма  выгрузки  

приведен ниже. 
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Выгрузить документы можно с использованием кнопки « Сгрузить список» 

 

Выгруженные документы можно загрузить в  MS Excel 
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2.5. Роль «Супервайзер»  

Роль «Супервайзер» предназначена  для отдадки процессов  и контроля работы 

операторов  по загрузке данных. 

3. Выход из системы 
Для  выхода из системы  необходимо перейти на главный экран из любой точки ЕДО. Для 

этого необходимого нажать кнопку 

 

И выбрать Выход 

 

 

4. Техническая поддержка программы 
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Связаться со специалистами службы технической поддержки можно связаться одним из 

следующих способов: 

• Сайт:  www.tds-srv.ru  

• Телефон: 8 495 989 1057,    8 495 640 4182 

• Email: support@tds-srv.ru  

 

http://www.tds-srv.ru/
mailto:support@tds-srv.ru

