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Как создать приказ?

Чтобы создать новый приказ необходимо:
1. Перейти на «Начальную страницу»;
2. Нажать    справа от реестра «Приказы и распоряжения»;
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3. В окне «Создание нового документа» необходимо выбрать тематику;
4. Нажать кнопку «Создать».

Будьте внимательны при выборе вида приказа т.к. 
в случае ошибки придется формировать и запускать задачу заново!
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Заполнение карточки документа
Пример приказа по АХР
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После создания необходимо
заполнить обязательные и 

необязательные поля (реквизиты);

1. Тема документа (Тема отображается в 
заголовке задачи);
2. Подразделение (Подразделение общий 
отдел)
3. Подготовил (Инициатор документа);
4. Ответственный (Руководитель 
инициатора);
5. Курирующий проректор (Проректор 
курирующий подразделение инициатора); 
6. Наличие положения и подпись 
положения (Отмечается наличие 
положение и кем подписывается, если 
ректором или ио ректора – отметить, если 
проректором – не отмечать);
7. Рабочий телефон (Короткий номер);
8. Номенклатура и Журнал (Заполняется 
при регистрации общим отделом);
9. Заполнить рассылку (Список получателей 
приказа для ознакомления);

При введении информации в реквизиты достаточно выделить нужный реквизит (нажать мышкой на текст) и начать писать.
При начале ввода информации могут присутствовать пробелы, что помешает сохранить ее в реквизит, чтобы от них избавиться 
пользуйтесь комбинацией клавиш Ctrl + A (Выделить всю строку) и сотрите выделенное содержимое строки (DEL).
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Заполнение карточки документа
Пример приказа по ЛСО
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После создания необходимо
заполнить обязательные и 

необязательные поля (реквизиты);

1. Тема документа (Тема отображается в 
заголовке задачи);
2. Адресат (По умолчанию ректор);
3. Подразделение (Подразделение общий 
отдел)
4. Подготовил (Инициатор документа);
5. Ответственный (Руководитель 
инициатора);
6. Курирующий проректор (Проректор 
курирующий подразделение инициатора); 
7. Рабочий телефон (Короткий номер);
8. Уровень образования (Влияет на 
формирование маршрута);
9. Гражданство (Влияет на формирование 
маршрута);
10. Номенклатура и Журнал (Заполняется 
при регистрации общим отделом);
11. Заполнить рассылку (Список 
получателей приказа для ознакомления);

При введении информации в реквизиты достаточно выделить нужный реквизит (нажать мышкой на текст) и начать писать.
При начале ввода информации могут присутствовать пробелы, что помешает сохранить ее в реквизит, чтобы от них избавиться 
пользуйтесь комбинацией клавиш Ctrl + A (Выделить всю строку) и сотрите выделенное содержимое строки (DEL).
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Как заполнить рассылку?

При заполнении карточки приказа необходимо обязательно 
указать получателей для ознакомления с приказом посредством 

рассылки документа.

Для рассылки необходимо:

1. Перед заполнением рассылки нажать «Записать»;
2. Нажать кнопку «Заполнить рассылку»
3. Воспользоваться поиском по вкладкам:

- С действующим руководителем (по названию подразделения 
или ФИО); 
- Без руководителя (по подразделению);
- По рабочим группам (по названию рабочей группы или выбрать 
из списка)

4. Выбрать получателей (получатели отображаются в окне
«Выбранные значения»);

5. Записать и закрыть (в карточке рассылки);
6. Записать (для отображения списка рассылки).
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Как заполнить файл?
После заполнения реквизитов информацией, необходимо

заполнить файл документа. Для этого необходимо:
1. Открыть вкладку «Файлы»;
2. Раскрыть папку «Приказ» нажав на иконку ;
3. Правой кнопкой нажать на документ и выбрать пункт

«Редактировать»;
4. Заполнить документ, сохранить в Word, закрыть Word;
5. После заполнения нажать кнопку «Закончить редактирование»;

Чтобы добавить сопроводительный документ необходимо:
6. Правой кнопкой нажать на папку «Сопроводительные»;
7. Выбрать пункт «Добавить»;
8. Выбрать добавляемый документ на компьютере;

Чтобы добавить несколько документов необходимо:
9. Выполнить пункты 6, 7;
10. На компьютере выделить несколько документов с помощью
зажатой клавиши Ctrl и нажатием левой мыши по файлам;
11. Нажать кнопку «Открыть»;
12. В окне выбранных файлов в 1С нажать кнопку «Загрузить».

Чтобы добавить Положение необходимо выполнить
вышеперечисленные действия на примере сопроводительного
документа.
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Про содержимое Word-документа

9

В документе присутствует поле, куда автоматически вставится
электронная подпись (+дата и номер регистрации) после подписания
документа (если данного поля не будет – подпись вставится в нижний
правый угол документа!).

Если же Вы заранее создали Приказ у себя
на компьютере (не из представленного в 1С.ДО «шаблона» Приказа) и
хотите подгрузить в систему, за место заранее созданного документа –
рекомендуется скопировать выделенные поля (скрин справа) в уже
готовый Ваш Приказ. После проделать следующее:

1. В 1С.ДО ПКМ по основному файлу и выбрать «Обновить из
файла на диске».

2. Затем выбрать Ваш заранее созданный документ.

ВставитьЭП



Как запустить задачу?
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При внесении ФИО согласующего в строку «Не указан» достаточно выделить текст (нажать мышкой на текст) и начать писать.
При начале ввода ФИО могут присутствовать пробелы, что помешает найти нужного сотрудника. Чтобы их убрать воспользуйтесь комбинацией клавиш Ctrl + A (Выделить 
всю строку) и сотрите выделенное содержимое строки (клавиша DEL).

Для запуска задачи необходимо:
1. Перейти во вкладку обработка;
2. Проверить и по необходимости добавить согласующих;
3. Нажать кнопку «Начать обработку»;

Для добавления согласующих необходимо:
4. Два раза нажать левой кнопкой по действию 

«Согласование и проверка приказа»;
5. Выбрать этап «Согласование (друг за другом)» или 

«Согласование (Параллельное)»;
6. Нажать на иконку «+»;
7. Выбрать пункт «Добавить участника»;
(или вместо 6-7 пунктов нажать «Подобрать»)
8. Появится строка «Не указан», в ней ввести ФИО 

согласующего;
9. Нажать «Готово».

Сидашову С.А. в согласование приказа не включать! 
Добавлять сотрудника будет приемная проректора!
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Раздел: Исполнение задач
Как группировать поступающие задачи? – 12-13

Как согласовать приказ? – 14-15 
Как исправить документ? - 16

Как добавить согласующего? - 17
Проверка приказа работником общего отдела – 18

Согласование с Юр. Службой – 19-20
Как выглядит история согласования? – 21-23

Где посмотреть текущее состояние согласования? – 24-26
Где посмотреть версии документа? – 27

Подготовка документа к передаче на подпись – 28
Как подписать приказ – 29

Как зарегистрировать приказ? - 30
Как обеспечить рассылку приказа? - 31

Контроль исполнения приказа - 32
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Как группировать поступающие задачи?
12

Чтобы группировать задачи в виджетах «Задачи мне», 
«Задачи от меня», «Задачи подчиненных» по видам 
документов необходимо:
1. Открыть виджет;
2. Над списком задач развернуть строку группировки;
3. Выбрать пункт "По приложению (без групп);
4. Слева от строки группировки нажать на иконку со 
стрелкой (чтобы она смотрела вверх);

После этих действий отобразится дерево видов 
документов. При выборе вида документа отобразится 
соответствующий список задач. Есть возможность 
комбинировать виды документов с другими условиями, 
например по исполнителям (В случае замещения, будут 
разделяться ваши задачи и задачи замещаемого 
сотрудника) для этого необходимо:

5. Нажать на иконку «+» рядом с выбранной группировкой;
6. В появившейся строке группировки выбрать "По 
исполнителю";

После этих действий появится возможность 
дополнительно развернуть вид документа в дереве и 
выбрать исполнителя задачи. При выборе исполнителя 
будут отображаться соответствующие задачи. 
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Пример группировки задач
13

Без группировки 
(Сплошной список задач со всеми видами документов)

С группировкой
(Список задач по выбранному виду документа)



Как согласовать приказ? 14

1
На этапе согласования задача поступает указанному работнику (если
заполнили этап согласования).

Согласующему необходимо:

1. Открыть виджет «Задачи мне»;

2. Выбрать раздел «Согласовать» (В списке задач будут отображены
только задачи на согласование), либо воспользоваться поиском;

3. Открыть задачу на согласование двойным нажатием левой 
кнопкой мыши (либо в правой части, в окне предпросмотра 
выбрать необходимый результат согласования сразу);

4. Номер задачи – его Вы называете, когда обращаетесь в 
техподдержку для решения вопроса с конкретной задачей (нули 
можно не озвучивать, только обязательно скажите, что Вы 
называете – номер задачи или код документа!).

Сидашову С.А. в согласование приказа не включать! 
Добавлять сотрудника будет приемная проректора!
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Согласующему необходимо выбрать один из вариантов:
1. Согласовано;
2. Согласовано с комментарием (Согласование продолжается
с вынесенным замечанием);
3. Не согласовано (Возвращается на инициатора).
4. Для просмотра содержимого документа достаточно 
его выбрать в списке файлов, и он отобразится 
в режиме предпросмотра. Также можно нажать 
по файлу ПКМ и выбрать пункт «Просмотреть».

Как согласовать приказ?
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16Как исправить документ?

ы

1

1

В случае возврата на доработку документа с результатом согласования 
«Не согласовано» к вам придет задача на «Ознакомление с результатом 
согласования». Чтобы скорректировать документ необходимо:
1. Открыть поступившую задачу; (Виджет «Задачи мне»)
2. Раскрыть папку «Приказ» нажав на иконку ;
3. Правой кнопкой нажать на документ и выбрать пункт

«Редактировать»;
4. Скорректировать документ, сохранить в Word, закрыть Word;
5. После корректировки нажать кнопку «Закончить редактирование»;

Чтобы добавить сопроводительный или положение документ
необходимо:
6. Правой кнопкой нажать на папку «Сопроводительные» или
«Положение»;
7. Нажать «Добавить» и выбрать добавляемый документ на
компьютере;

8.    После корректировки необходимо нажать кнопку «Повтор» –
«Готово» (Задача пойдет на согласование заново).

9.   Кнопка «Завершить» заканчивает обработку (прекращает задачу).
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В случае возврата на доработку документа с результатом согласования 
«Не согласовано» к Вам придет задача на «Ознакомление с результатом 
согласования». Чтобы добавить согласующих необходимо:
1. Открыть поступившую задачу; (Виджет «Задачи мне»)
2. Нажать кнопку «Повторить»;
3. Выбрать этап «Согласование (Параллельное)» или «Согласование 

(Друг за другом);
4. Нажать на иконку     и выбрать «Добавить участника» (или нажмите 

кнопку «Подобрать»);
5. В строке «Не указан» ввести ФИО согласующего;
6. Нажать «Готово»

При внесении ФИО согласующего в строку «Не указан» достаточно выделить 
текст (нажать мишкой на текст) и начать писать.
При начале ввода ФИО могут присутствовать пробелы, что помешает найти 
нужного сотрудника. Чтобы их убрать воспользуйтесь комбинацией клавиш Ctrl + A 
(Выделить всю строку) и сотрите выделенное содержимое строки (клавиша DEL).

Чтобы отправить на повторное согласование конкретному работнику Вам 
необходимо:
- Нажать кнопку «Повторить»;
- Удалить всех согласовавших и оставить тех, кто не согласовал, в том 
числе работника, который отправил на доработку;
- Нажать «Готово».

Как добавить согласующего?
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Проверка приказа работником общего отдела 18

1На этапе проверки приказа, задача приходит на работника общего
отдела.

Работнику необходимо:

1. В виджете «Задачи мне» (расположен на начальной странице
1С.ДО) выбрать раздел «Согласовать» (или воспользоваться
поиском);

2. Открыть задачу на согласование двойным нажатием левой 
кнопкой мыши (либо в правой части, в окне предпросмотра 
выбрать необходимый результат согласования сразу);

3. Номер задачи – его Вы называете, когда обращаетесь в 
техподдержку для решения вопроса с конкретной задачей (нули 
можно не озвучивать, только обязательно скажите, что Вы 
называете – номер задачи или код документа!).
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Согласование с Юридической службой 19

1

На этапе согласования с юридической службой, задача приходит
на всех работников Юр. Службы.

Работникам необходимо:

1. В виджете «Задачи мне» (расположен на начальной странице
1С.ДО) выбрать раздел «Согласовать» (или воспользоваться
поиском);

2. Один из работников нажимает «Взять в работу», задача 
пропадает у всех и остается только у него;

3. Работник создает подзадачу и указывает исполнителем себя, а 
проверяющим своего руководителя;

4. Заполнить карточку подзадачи;

5. Нажать «Направить на исполнение».
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Согласование с Юридической службой 20

2
3

4

4.1

5

После отправки подзадачи, необходимо ее выполнить и дать доступ к
задаче всем работникам обратно, для этого необходимо:

1. Открыть подзадачу в виджете «Задачи мне» и нажать «Выполнена»;

2. Перейти в задачу «Согласование с Юридической службой»;

3. Нажать кнопку «Еще» и выбрать «Отменить взятие в работу»

После вышеперечисленных действий сотрудник юр. службы отработает
свою подзадачу и вернет видимость задачи для всех сотрудников
службы.

4. Руководителю необходимо открыть «Задачи мне» и проверить
выполнение подзадачи сотрудником нажав кнопку «Проверено» или
вернуть на доработку нажав «Вернуть на доработку»;

4.1 Руководитель может выполнить две задачи одновременно сократив
время работы с задачами, для этого необходимо:
- Перейти в вышестоящую задачу и согласовать документ. В
открывшимся окне с предложением выполнения всех незавершенных
поручений нажать кнопку «Выполнить»;

5. Нажать кнопку «Согласовано» или иной вариант.

1
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Как выглядит история согласования?
Вариант 1

21

1

1

При многочисленных доработках документа могут
потребоваться:

- результаты согласования,

- комментарии с которыми задача возвращена на доработку,

- даты согласования.

Чтобы посмотреть всю историю согласования этапа необходимо:

1. Открыть задачу (Виджет «Задачи мне», «Задачи от меня»);

2. В окне предпросмотра нажать на информационную ссылку
«Цикл»;

3. Откроется «Ход согласования», в нем указаны все циклы
согласования этапа за весь период действия задачи.

Например:
1. Если необходимо посмотреть всю историю доработок по
этапу «Согласование и проверка приказа», открываете задачу
с соответствующим названием и нажимаете на «Цикл»;

2. Если по этапу «Согласование с Юр. Службой», открываете
также задачу с соответствующим названием и нажимаете
на «Цикл.

2
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22Как выглядит история согласования?
Вариант 2

3

4

5

При многочисленных доработках документа могут
потребоваться:

- результаты согласования,

- комментарии с которыми задача возвращена на доработку,

- даты согласования.

Чтобы посмотреть всю историю согласования задачи
необходимо:

1. Открыть виджет «Задачи мне», «Задачи от меня»;

2. Выбрать нужный вид документа и найти в списке или
воспользоваться поиском;

3. Перейти в карточку задачи;

4. На вкладке «Обработка» выбрать «Лист согласования с
историей»;

5. Пример листа согласования с историей.

2
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23Как выглядит история согласования?
Вариант 3

1

2 3

4

5

При многочисленных доработках документа могут
потребоваться:

- результаты согласования,

- комментарии с которыми задача возвращена на доработку,

- даты согласования.

Чтобы посмотреть всю историю согласования задачи
необходимо:

1. Открыть соответствующий «Реестр»;

2. Или открыть раздел «Документы» - «Документы». Выбрать
вид документа.

3. Найти и открыть нужную задачу, тем самым перейти в
карточку;

4. На вкладке «Обработка» выбрать «Лист согласования с
историей»;

5. Пример листа согласования с историей.



24Где посмотреть текущее состояние согласования?
Вариант 1

Если в ходе текущего согласования необходимо знать

- кто согласовал задачу;

- у кого задача находится в работе;

- кто не согласовал;

выполните следующие действия:

1. Открыть виджет «Задачи мне»;

2. Выбрать нужный вид документа и найти в списке или
воспользоваться поиском;

3. Выбрать раздел «История выполнения»;

4. Чтобы детально ознакомиться с ходом выполнения задач
нажмите «Подробнее»;

1
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25Где посмотреть текущее состояние согласования?
Вариант 2

4
5

Если в ходе текущего согласования необходимо знать

- кто согласовал задачу;

- у кого задача находится в работе;

- кто не согласовал;

выполните следующие действия:

1. Открыть виджет «Задачи мне»;

2. Выбрать нужный вид документа и найти в списке или
воспользоваться поиском;

3. Открыть карточку задачи;

4. Перейти на вкладку «Обработка»;

5. Перед просмотром хода согласования нажмите «Еще» -
«Показать все»;

- Иконка указывает пользователя у которого задача находится в
работе;

- Иконка указывает на пользователя, который отработал задачу.

3
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26Где посмотреть текущее состояние согласования?
Вариант 3

4

5

2 3

1

Если в ходе текущего согласования необходимо знать

- кто согласовал задачу;

- у кого задача находится в работе;

- кто не согласовал;

выполните следующие действия:

1. Открыть реестр;

2. Или открыть раздел «Документы» - «Документы». Выбрать
вид документа.

3. Найти и открыть нужную задачу, тем самым перейти в
карточку;

4. Нажать на вкладку «Обработка»;

5. Перед просмотром хода согласования нажмите «Еще» -
«Показать все»;

- Иконка указывает пользователя у которого задача находится
в работе;

- Иконка указывает на пользователя, который отработал
задачу.



27Где посмотреть версии документа?

При внесении изменений в любой документ 1С создает новую
версию и сохраняет ее в карточке документа. Чтобы посмотреть
документ до внесения изменений необходимо:

1. Нажать правой кнопкой по нужному документу;

2. Выбрать пункт «Открыть карточку»;

3. Перейти в раздел «Версии»;

При редактировании и сохранении документа, создается
пронумерованная версия документа с указанием автора и даты
создания версии.

1

2



Подготовка документа к передаче на подпись 28

После согласования Юр. службой задача попадает на
следующий этап «Подготовка документа к передаче на
подпись». Ответственному сотруднику общего отдела
необходимо:

1. Открыть задачу в «Задачи мне»;

2. Проверить документ нажав правой кнопкой и выбрать
«Просмотреть»;

3. После проверки нажать кнопку «Выполнено».

3
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2



Как подписать приказ? 29

1

Для подписания документа необходимо:

1. В виджете «Задачи мне» (расположен на начальной
странице 1С.ДО) нажать на пункт «На проверку и др.»
(или найти задачу в списке, нажав на надпись «Задачи
мне»);

2. Открыть задачу на подписание двойным нажатием
левой кнопкой мыши (либо в правой части, в окне
предпросмотра выбрать необходимый результат
подписания сразу);

2



Как зарегистрировать приказ? 30

1

6

Регистрирует приказ сотрудник ОБЩЕГО ОТДЕЛА

Для регистрация документа необходимо:

1. В виджете «Задачи мне» (расположен на начальной странице 
1С.ДО) выбрать раздел «Регистрация» (или воспользоваться 
поиском);

2. Открыть задачу на регистрацию двойным нажатием левой кнопкой
мыши.

3. Открыть карточку документа.

4. Заполнить поля «Номенкл. дел» и «Журнал».

5. Нажать «Записать и закрыть».

6. Нажать кнопку «Зарегистрировать» в карточке задачи.
2

3



31Как обеспечить рассылку приказа?

Для отправки на рассылку необходимо:
1. Открыть задачу «Обеспечить рассылку приказа»;
2. Нажать кнопку «Отправить рассылку»;
3. Выбрать отправляемые документы;
4. Заполнить тему и начать обработку.

1

2



32Контроль исполнения приказа

Для отправки на исполнение необходимо:
1. Открыть задачу «Проконтролировать исполнение 

приказа»;
2. Нажать кнопку «Отправить на исполнение»;
3. Выбрать отправляемые документы;
4. Заполнить тему, указать исполнителей и начать 

обработку.

1

2



Контактная информация

Ссылка на чат поддержки в Telegram

Рабочий телефон 24-86 (Александр, Николай). 

QR-код для входа в чат
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Раздел: Глоссарий
Начальная страница 1С:Документооборот – 23

Значения кнопок и полей – 24
Значение кнопок задачи – 25
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«Начальная страница» отображается при входе в 1С:Документооборот, состоит из 
функциональных кнопок и виджетов. 

Начальная страница 1С:Документооборот

1. «Задачи мне» - Список 
поступивших задач (На 
исполнение, рассмотрение, 
согласование);

2. «Задачи от меня» - Список 
исходящих задач;

3. «Контроль» - Список задач, в 
которых пользователь является 
контролером;

4. «Я редактирую» - Список задач, 
которые находятся на 
редактировании у пользователя;

5. «Реестры» - Список видов задач, 
которые доступны пользователю 
для отправки или просмотра;

6. «История» - Список ранее 
просмотренных задач и виджетов;

7. Раздел «Документы» - Содержит 
архив всех документов.

Кнопка     «Строка поиска» -
позволяет найти конкретный 
документ в системе по названию или 
по присвоенному номеру;
Кнопка       «Системные уведомления» -
оповещение об обновлении или тех. 
работах;
Кнопка       «Панель избранного» –
можно добавить задачу для более 
быстрого доступа путем нажатия на 
соответствующий символ      напротив 
задачи;
Кнопка      «История» - Список 
просмотренных задач и виджетов
сгруппированный по дате;
Кнопка     «Добавить» - создание 
нового, выбранного, элемента реестра 
(Вида документа). 
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«Примерное содержание документа» - краткое содержание письма;
«Способ отправки» - выбрать один из видов отправки документа (почта, факс, курьер и тд.);
«В ответ на» - документ в ответ на который прислали текущее письмо;
«Получатель» - корреспондент, который получит текущее письмо»;
«Адресат» - контактное лицо организации;
«Отправлен» - дата отправки данного письма (поле доступно после регистрации документа);
«Регистрационный номер и дата» - значения появляются после выбора журнала регистрации + 
нажатие кнопки регистрации документа;
«Проект» - выбор проекта к текущему приказу;
«Состояние» - состояние документа (согласовано, подписано и тд.) в ходе согласования 
документа;
«Ответственный» – подписант документа;
«Курирующий проректор» - отображается в маршруте, где подписантом выступает Ректор или 
и.о. ректора.
«Форма» - форма документа (Бумажная, электронная);
«Журнал» - журнал регистрации документа;
«Номенклатура дел» - дело, в которое направляется документ;
Кнопка                     - добавление сопроводительного документа.

Значения кнопок и полей

Основной и второстепенные элементы карточки документа

Функциональные кнопки взаимодействия с документом

Функциональные вкладки взаимодействия с документом

«Основное» - Основной элемент, содержащий подробную информацию о документе; 
«Процессы и задачи» – Ход исполнения задачи; 
«Переписка» и «Форум» – Переписка между подразделениями касаемо документа;
«Журнал передачи» - фиксация передачи бумажных документов;

«Записать» – сохранить внесенные изменения;
«Зарегистрировать» – внесение даты и номера документа в журнал регистрации;
«Отправить…» - отправить для ознакомления или поручение по документу;
«Создать на основании» – создать на основании текущего документа новый документ;
«Печать» – печать штампа, файла, резолюции или карточки документа;

Кнопка           - устанавливает важность документа

«Реквизиты» - поля для заполнения информации касаемо документа;
«Файлы» - основной и второстепенные документы, являются объектом согласования;
«Обработка» - настройка согласующих в задаче;
«Свойства» - доп. реквизиты, отличающиеся в зависимости от вида документа;
«Связи» - перечень задач, с которыми связан данный документ;
«ЭП» - автор электронной подписи и его статус;
«Доступ» - перечень пользователей которым доступна задача;

Во вкладке «Реквизиты» инициатору необходимо 
заполнить все необходимые поля
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Кнопка                      - создать новую задачу;
Кнопка         - обновить карточку;
Кнопка         - позволяет делегировать исполнение/рассмотрение/согласование на 
другого пользователя;
Кнопка         - позволяет вступить в переписку с пользователями текущей задачи;
Кнопка          - позволяет пометить задачу любым цветовым решением;
Кнопки          - позволяют отфильтровать список задач;
Кнопка          - позволяет создать подзадачу на основании текущей задачи;
Кнопка          - позволяет назначить нового контролера по текущей задаче.

Кнопка        указывает ответственного исполнителя.

Кнопки              добавляют сопроводительные документы; 

Значение кнопок задачи
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