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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) Краткое содержание 

г) Получатель 

д) Номенклатуру дел и Дело, в котором будет храниться документ 
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4. Во вкладке «Файл» нажимаем кнопку «Добавить» и прикрепляем нужный нам документ. 
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5. После чего нажимаем «Зарегистрировать». 

 
 

 

 

6. Далее запускаем бизнес-процесс обработки документа, нажимаем кнопку «Отправить» и выбираем действие «Ещё 

варианты». 
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7. В открывшемся окне из рекомендованных шаблонов выбираем нужный нам бизнес-процесс «Согласование 

служебной, объяснительной и докладной записок» и нажимаем «Создать процесс». 
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8. После того как создали бизнес-процесс, его необходимо запустить, нажимаем кнопку «Стартовать и закрыть». 
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Руководитель подразделения 
9. На рабочем столе нажимаем поле «Задачи мне». 
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10.     В открывшемся окне мы видим задачу для исполнения. 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 
11.  На рабочем столе нажимаем кнопку «Задачи мне». 
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12.  В открывшемся окне мы видим задачу для исполнения. 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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Регистратор УДО 
Для того чтобы обработать служебную, объяснительную или докладную записку Регистратору УДО необходимо: 

13.  На рабочем столе во вкладке «Задачи мне» открыть появившуюся задачу. 
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14.  В открывшемся окне нажимаем два раза левой кнопкой мыши по выделенному полю – переходим в карточку 

документа. 
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15.  В открывшемся документе нажимаем на кнопку «Создать на основании – «Входящий документ». 
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16.  После чего заполняем карточку созданного документа:  

а) Вид документа 

б) Наименование документа 

в) Краткое содержание 

г) Отправитель 

д) Заполняем реквизит «В ответ на»: и выбираем исходящий документ  

е) Адресата и способ получения 

ж) Номенклатуру дел и Дело, в котором будет храниться документ 
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17.  Файл с содержанием служебной записки можно просмотреть на закладке связи. 

 
 

18.  После чего нажимаем кнопку: 1) «Зарегистрировать»,   затем нажимаем 2) Отправить - «На рассмотрение». 
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19.  В появившемся окне нажимаем «Стартовать и закрыть». 
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20.  После чего, возвращаемся на рабочий стол, нажав на  в левом верхнем углу и переходим во вкладку «Задачи 

мне».  
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21.  После чего нажимаем кнопку «Исполнено». Результат исполнения придет к сотруднику служебной записки. 
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Ректор 
22.  Для того чтобы рассмотреть входящий документ включаем программу и заходим в раздел «Задачи мне». 
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23.  Для того чтобы перейти к рассмотрению текущей задачи необходимо двойным щелчком мыши открыть выделенное 

поле.  
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24.  В выделенном справа окне отображается документ, он открывается двойным щелчком мыши.  

 

 
 

25.  Во вкладке «Связи» отображается файл «Служебной записки». 
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26.  Снизу отображаются все открытые нами ссылки. Переходим в выделенную вкладку.  

 

 

27.  Вносим текст резолюции и нажимаем «Рассмотрено». 
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Регистратор УДО 
28.  После рассмотрения документ возвращается к Регистратору УДО для обработки резолюции. На рабочем столе 

Регистратора УДО отображается пришедшая ему задача. Нажимаем на кнопку «Задачи мне». 
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29.  Нажимаем на выделенное поле двойным щелчком мыши. 

 
 

30.  Для того чтобы отправить документ на исполнение нажимаем на кнопку «Подобрать». 

 



27 

 

31.  В появившемся окне «Подбор исполнителей» в выделенном поле пишем исполнителей и нажимаем кнопку «enter». 

Выделяем нужных исполнителей и нажимаем на выделенную стрелочку «Выбрать», после чего нажимаем «Готово». 
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32.  Выделяем ответственного исполнителя и нажимаем на кнопку «Ответственный исполнитель». Заполняем поле 

«Контроллер» и выделяем из списка нужного пользователя. После чего нажимаем кнопку «Исполнить». 
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Контроллер 
 

33. Для того чтобы контроллер процесса мог увидеть какие документы необходимо контролировать на рабочем столе у 

себя он видит вкладку «Контроль». Нажимаем на кнопку «Контроль». 
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34.  Появившееся окно отражает, что необходимо проконтролировать, кого контролировать, сроки исполнения. Двойным 

щелчком открывается выделенная задача. 
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35.  В появившемся окне можно открыть документ, нажав на вкладку «Ссылка»; изменить срок исполнения, галочками 

отметить проконтролированные процессы и по итогам «Снять с контроля». 

 


