
Создание и согласование распоряжений

Описание

На начальной странице перейдите на область реестров. Для создания распоряжения
нажмите на “+” в одноименном реестре

В открывшемся окошке выберите Документ “Распоряжение”, нажав на него дважды
левой кнопкой мыши
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В открывшемся документе заполните заголовок. Заголовок должен отображать суть
документа
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Заполните содержание распоряжения

Выберите из списка организацию, к которой относится данное распоряжение
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Нажмите на кнопку “Записать”

Перейдите на вкладку файлы
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Приложите файл в редактируемом формате в папку “Проект распоряжения”. В эту
папку может быть добавлен только один файл!

Если у Вас есть дополнительные материалы к распоряжению — вложите их в
одноименную папку
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В папку “Подписанное распоряжение” Документ вложит Делопроизводитель после
подписания у Руководителя организации!

После добавления файлов документ необходимо отправить в обработку

Заполните список сотрудников, которым необходимо исполнить распоряжение.
Нажмите на пустое поле напротив слова “Исполнить” дважды левой кнопкой мыши

.Добавлять необходимо во 2 пункт “Исполнение”.
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Нажмите на “+” для добавления сотрудников. Впишите фамилию, должность или
роль сотрудника

После того, как список будет заполнен, нажмите на кнопку “Готово” и отправьте
документ в обработку
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Категория

1. Документооборот
2. ИТ-ОБЩИЕ

Дата Создания
2025/09/24
Автор
reshetnikovde
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