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Сотрудник 
Для того чтобы создать бизнес-процесс исходящего документа, нужно войти в программу и следовать дальнейшим 

действиям. 

1. Нажмите на кнопку «Меню функций». 
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2.  В открывшемся окне выбираем вкладку «Документы и файлы» и нажимаем создать «Документ исходящий». 
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3. В открывшемся окне во вкладе «Реквизиты» заполняем нужные нам поля:  

а) вид документа 

б) наименование документа 

в) получатель   
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4. Во вкладке «Файл» нажимаем кнопку «Добавить» и прикрепляем нужный нам документ. 
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5. Далее запускаем бизнес-процесс обработки документа, нажимаем кнопку «Отправить» и выбираем действие «Ещё 

варианты». 
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6. В открывшемся окне из рекомендуемых шаблонов выбираем нужный нам бизнес-процесс «Обработка исходящего 

документа» и нажимаем «Создать процесс». 
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7. После того как создали бизнес-процесс, его необходимо запустить, нажимаем кнопку «Стартовать и закрыть». 
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Руководитель подразделения 
 

8. На рабочем столе нажимаем поле «Задачи мне». 
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9. В открывшемся окне мы видим задачу для исполнения, в случае если необходимо отразить, что документ нами 

получен, но не имея времени его согласовать нажимаем кнопку «Принять к исполнению» (инициатор увидит, что 

документ принят к исполнению). Изучив прикрепленный к документу файл, принимаем решение «Согласовано», 

«Согласовано с замечаниями» или «Не согласовано». Если это будет «Согласовано с замечаниями» или «Не 

согласовано», то обязательно нужно внести комментарии в соответствующее поле. 
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Курирующий проректор 
10.  На рабочем столе нажимаем кнопку «Задачи мне». 
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11.  В открывшемся окне мы видим задачу для утверждения, в случае если необходимо отразить, что документ нами 

получен, но не имея времени его утвердить нажимаем кнопку «Принять к исполнению» (инициатор увидит, что документ 

принят к исполнению). Изучив прикрепленный к документу файл, принимаем решение «Утверждено» или «Не 

утверждено». Если нажали «Не утверждено», то обязательно заполняем соответствующее поле комментарием. 
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Секретарь проректора 
12.  На рабочем столе нажимаем кнопку «Задачи мне». 
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13.  В открывшемся окне мы видим задачу для исполнения, в случае если необходимо отразить, что документ нами 

получен, но не имея времени его исполнить нажимаем кнопку «Принять к исполнению» (инициатор увидит, что документ 

принят к исполнению). Секретарь распечатывает документ, относит на подпись проректору, после подписанный документ 

передается в УДО для регистрации, где он сканируется, прикрепляется к карточки документа, для завершения бизнес-

процесса нужно нажать кнопку «Исполнено».  
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Регистратор УДО 
14.  На рабочем столе нажимаем кнопку «Задачи мне». 
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15.  В открывшемся окне мы видим задачу для регистрации, в случае если необходимо отразить, что документ нами 

получен, но не имея времени его зарегистрировать нажимаем кнопку «Принять к исполнению» (инициатор увидит, что 

документ принят к исполнению). Щелкаем дважды по документу. 
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16.   В открывшемся окне выбираем вкладку «Реквизиты» заполняем нужную нам информацию и нажимаем кнопку 

«Зарегистрировать». 
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17.  В открывшемся окне мы видим, что нам присвоен регистрационный номер, далее нажимаем кнопку «Записать и 

закрыть». 
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18.  В открывшемся окне мы прикрепляем скан-версию оригинала документа с подписью, регистрационным номером и 

нажимаем кнопку «Зарегистрировать». Если будет нажата кнопка «Не зарегистрировать», то обязательно нужно внести 

комментарий в соответствующее поле.  


