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1. Формирование приказа по основной деятельности 
Для формирования приказа по основной деятельности в системе электронного 
документооборота нужно нажать на кнопку «Создать», в открывшемся окне выбрать 
проект – «Распорядительные документы ВГУЭС» (Рис. 1).  

 
Рис. 1 «Создание приказа по основной деятельности – выбор проекта» 

Выбрать документ – «Документы по основной деятельности» и нажать на кнопку 
«Создать» (Рис. 2). 

 
Рис. 2 «Создание приказа по основной деятельности – выбор документа» 

 



После этого откроется карточка документа по основной деятельности (Рис. 3). 

 
Рис. 3 «Карточка приказов по основной деятельности» 

Необходимо заполнить следующие поля: 

• Тип документа – выбирается из списка (Рис. 4) 

 
Рис. 4 «Выбор типа документа» 

• Текст документа 
• Номер документа  
• Дата документа – поле для ввода даты. Может вводиться с помощью 

календаря.   
• Комментарий – поле для ввода комментариев. 
• Прикрепленный файл – две кнопки для добавления и сканирования файлов:  



o Добавить – при нажатии открывается окно добавления файла (Рис. 5) 
 

 
Рис. 5 «Окно добавления файла» 

Для того чтобы добавить файл необходимо нажать на кнопку «Обзор». В 
появившемся окне найти необходимый файл и нажать на кнопку «Открыть».  

Пункт «Описание» не обязателен для заполнения. В этом поле  даются 
пояснения к файлу. 

После нажатия на кнопку «Сохранить» осуществляется добавление 
выбранного файла к приказу (Рис. 6).  

 
Рис. 6 «Информация о добавленных файлах» 

Добавление дополнительных файлов происходит аналогичным образом. 

Сканировать – при нажатии открывается окно сканирования документа (Рис. 7). 

 

 
Рис. 7 «Окно сканирования документа» 

• Ответственные сотрудники – за внесение приказов в систему отвечает Общий 
отдел, поэтому эта информации выводится по умолчанию. 

• Получатели – поле для выбора получателей приказа. Содержит название 
подразделений и ФИО непосредственных получателей. Для добавления 
получателя необходимо выбрать требуемое подразделение или ФИО. Для 



поиска получателей в окне ввода необходимо ввести название подразделения 
или фамилию (Рис. 8).  

 

 
Рис. 8 «Добавление получателей документа» 

Для того чтобы добавить еще одного получателя, необходимо повторить 
предыдущее действие. Удалить получателя можно нажав на значок , 
расположенный напротив этого получателя. 

После заполнения необходимых полей формы, необходимо нажать на кнопку 
«Сохранить» (Рис. 9).  

 
Рис. 9 «Сохранение документа» 



После чего появляется окно просмотра созданной карточки приказа (Рис. 10Рис. 10). 

 

 
Рис. 10 «Окно для просмотра приказа по основной деятельности в состоянии «На подготовке» 

В расположенной справа графе «История движения документа» отображается 
информация обо всех действиях с данной  карточкой. 

В графе «Выполнить действие» отображаются все возможные операции, которые можно 
выполнить с данной карточкой приказа. 

В расположенной справа графе «Создать связанный документ» отображается 
информация об возможных операциях с поручением по приказу (процесс создания 
поручения по приказу будет описан ниже). 



2. Редактирование карточки документа по основной 
деятельности 
Редактирование карточки приказа происходит путем нажатия на кнопку «Редактировать» 
в окне просмотра карточки приказа в состоянии «На подготовке» (Рис. 11). 

 

 
Рис. 11 «Кнопка для редактирования карточки приказа» 

Перейти к этому окну можно двумя способами: 

• При создании новой карточки приказа после нажатия кнопки «Сохранить» 
• При переходе от списка приказов в состоянии «Документы на этапе подготовки» 

(на главной странице нажать на кнопку «Черновики» и выбрать нужный 
документ) (Рис. 12). 

 

 
Рис. 12 «Переход к списку документов на этапе подготовки» 



После нажатия кнопки «Редактировать» происходит переход к окну редактирования 
карточки документа. После внесения изменений (подробное описание полей см. пункт 1) 
необходимо нажать на кнопку «Сохранить документ» (Рис. 13). 

 
Рис. 13 «Окно редактирования карточки документа по основной деятельности» 

При этом происходит сохранение внесенных изменений и переход к окну просмотра 
документа в состоянии «Документы на этапе подготовки». 



3. Удаление карточки документа по основной деятельности  
Удаление карточки документа происходит путем нажатия на кнопку «Удалить документ», 
расположенную в окне редактирования карточки приказа (Рис.2.2).  

 
Рис. 14 «Удаление карточки документа» 

После чего появляется окно диалога с вопросом «Вы действительно хотите удалить 
документ?»  

При нажатии на кнопку «Ок» - окно диалога закрывается, документ удаляется, происходит 
переход к списку приказов в состоянии «Документы на этапе подготовки». 

При нажатии на кнопку «Отмена» - окно диалога закрывается, и пользователь остается в 
окне редактирования приказа.  



4. Отправка документа по основной деятельности 
исполнителям  
Отправлять исполнителям можно только документы, находящиеся в состоянии 
«Документы на этапе подготовке». 

Отправка документов происходит путем нажатия на кнопку «Отправить согласно списку 
рассылки», расположенную в графе «ВЫПОЛНИТЬ ДЕЙСТВИЕ» в окне просмотра 
карточки в состоянии «Документы на этапе подготовке» (Рис. 15).  

 

Рис. 15 «Отправка документа исполнителям» 



После этого происходит отправка приказа исполнителям, изменение состояния карточки 
приказа с «Документы на этапе подготовке» на «Отправленные адресату» и переход к 
окну просмотра карточки приказа в состоянии «Отправленные адресату» (Рис. 16).  

 

 
Рис. 16 «Окно просмотра карточки приказов по основной деятельности в состоянии 

«Отправленные адресату» 



Для получателя этот приказ находится в состоянии «Документы из общего отдела» (Рис. 
17). 

 

 
Рис. 17 «Окно просмотра карточки документа в состоянии «Документы из общего отдела» 



5. Поиск и просмотр приказов по основной деятельности 
Для просмотра поступивших приказов необходимо зайти в СУЭД и выбрать модуль 
«Распорядительные документы ВГУЭС». 

 
Рис. 18 «Просмотр приказов по основной деятельности» 

Обратите внимание! Если Вы не можете найти какой-то приказ, то скорее всего Вы не 
указаны в получателях этого приказа. В этом случае этот приказ можно просмотреть, 
перейдя в архив (там отображаются все приказы, отправленные общим отделом). 

 
Рис. 198 «Просмотр всех приказов в архиве» 

 



6. Создание поручения по приказу  
Для формирования поручения по приказу необходимо открыть карточку того приказа, по 
которому необходимо сделать поручение. 

Сформировать поручение по приказу можно двумя способами: 

• Нажать на кнопку «Создать» в поле «Поручения по приказу». 
• Нажать на кнопку «Поручения по приказу» в поле «Создать связанный 

документ». 
 

 
Рис. 20 «Создание поручения по приказу» 



После применения одного из способов откроется окно создания поручения по приказу 
(Рис. 21)  

 
Рис. 21 «Карточка поручения по приказу» 

Необходимо заполнить следующие поля: 

• Текст поручения по приказу – поле для ввода текста поручения. 
• Файл – две кнопки для добавления и сканирования файлов. Добавление и 

сканирование файлов осуществляется аналогично п.1. 
• Поручитель по приказу – по умолчанию стоит фамилия пользователя. 
• Исполнитель приказа – добавление исполнителей осуществляется аналогично 

п.1.  

Справа от поля с исполнителем расположена пиктограмма с изображением замочка . 

В случае: 

•  (замочек закрыт) – просмотр карточки приказа для исполнителя приказа 
запрещен. 

•  (замочек открыт) – просмотр карточки приказа для исполнителя приказа 
разрешен. 

 Для изменения прав на просмотр карточки приказа из поручения по приказу необходимо 
левой клавишей мыши один раз нажать на пиктограмму с изображением замочка.  

После заполнения всех полей необходимо нажать на кнопку «Сохранить документ».  

Для отправки поручения по приказу исполнителям необходимо нажать на кнопку 
«ОТПРАВИТЬ СОГЛАСНО СПИСКУ РАССЫЛКИ», расположенную в графе «ВЫПОЛНИТЬ 
ДЕЙСТВИЕ» в окне просмотра поручения по приказу в состоянии «Документы на этапе 
подготовке» (Рис. 6.2) 



 
Рис. 6.2 «Окно поручения по приказу после сохранения введенных параметров» 

После этого происходит отправка поручения по приказу исполнителям, изменение 
состояния поручения с «Документы на этапе подготовке» на «Отправленные адресату» и 
переход к окну просмотра поручения по приказу в состоянии «Отправленные адресату». 
Для получателя это поручение находится в состоянии «Поступившие». 


