
Инструкция по добавлению сканированных документов в ходатайства.

В ГБ Льгота  Облачный сервер реализована возможность  добавления в ходатайства сканированных

документов.

Общее описание

Добавление  и  удаление  сканированных  документов  возможно  только  в  созданных  (сохраненных)

ходатайствах, находящихся в состоянии «на рассмотрении в АА» (в списке ходатайств – строки с белым фоном

- см. рис. 1)

Рисунок 1. Список ходатайств.

Работа с файлами в ходатайствах осуществляется на закладке «Сканы документов» (см. рис. 2)

Рисунок 2. Общий вид закладки Сканы документов.

1 – закладка «Сканы документов»;

2 – кнопка добавления файла со сканированным документом.

Для добавления файла необходимо нажать кнопку «Выбор файла». На рис. 2. Эта кнопка обозначена

цифрой 2. Это приведет к открытию формы сохранения отсканированных документов (см. рис. 3).

Рис. 3. Форма «Сохранение отсканированных документов».

Форма сохранения отсканированных документов содержит:

1. Панель «Файлов:» со следующими информационными полями:

1.1. «Добавлено:» -  количество файлов со сканированными документами,  уже сохраненных в текущее

ходатайство;

1.2. «максимум:» - максимальное количество файлов, которое можно добавить в одно ходатайство;



1.3. «с  текущим:»  -  количество  файлов,  которое  получится  в  текущем  ходатайстве  при  успешном

сохранении текущего файла;

2. Панель «Кбайт:» со следующими информационными полями:

2.1. «Добавлено:»  -  суммарный размер файлов  со  сканированными  документами,  уже сохраненных в

текущее ходатайство;

2.2. «максимум:»  -  максимально  допустимый  суммарный размер файлов,  который  можно добавить  в

одно ходатайство;

2.3. «с текущим:» - суммарный размер файлов, который получится в текущем ходатайстве при успешном

сохранении текущего файла;

3. «Файл» - элемент для выбора добавляемого файла;

4. «Описание файла» - строка, в которой можно кратко описать добавляемый файл.

Для добавления файла в ходатайство необходимо, нужно:

1. Выбрать файл, содержащий отсканированный документ;

2. При необходимости ввести краткое описание файла;

3. Нажать кнопку «Принять».

!!!Внимание!!! Фактическое  сохранение  файла  в  БД происходит  при нажатии  кнопки  «Принять»  в  форме

«Сохранение отсканированных документов», а не в форме самого ходатайства.

Для удаления из ходатайства сохраненного файла с отсканированным документом нужно:

1. В  таблице  со  списком сохраненных файлов  выбрать  строку  с  файлом,  который  требуется  удалить  (см.

рис.4.);

2. Удалить  строку  либо  с  помощью  клавиши  «Delete»  на  клавиатуре,  либо  с  помощью  кнопки  удаления

записи:  на панели кнопок таблицы;

!!!Внимание!!! Фактическое  удаление  данных  из  БД  происходит  сразу  после  того,  как  пользователь

подтвердит удаление строки из таблицы, а не при нажатии на кнопку «Принять» в форме ходатайства. Т.е.

отмена изменений ходатайства не приведет к отмене удаления файла – файл будет безвозвратно удален из

БД.

Рисунок 4. Таблица с сохраненными файлами сканированных документов.

Также предусмотрена возможность просмотра файлов, сохраненных в ходатайствах. 

Для просмотра файла нужно нажать на пиктограмму в колонке «Просмотр» в строке с требуемым файлом (на

рис.4.  обведена  красным).  Просмотр  файлов  осуществляется  с  помощью  программы,  назначенной  в

операционной системе пользователя для обработки файлов с соответствующими расширениями.


