1. Создание  Служебной записки с помощью навигатора «Docsvision».
1. Откройте папку «Внутренние» в папке своего подразделения.
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2. На панели задач нажмите кнопку «Создать служебную записку»
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3. Заполните атрибуты карточки: [image: image3.png]S —
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1. Тема;

2. Адресат;

3. Содержание;

4. Согласующие (если надо служебную записку согласовать до подписания ее руководителем);

5. Подписывает (обязательное поле);

6. Прикрепите файл (без файла не запускается согласование и подписание).

4. Создайте согласование. 
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Если карточку создает руководитель структурного подразделения, то у него дополнительно доступна кнопка «Подписан», то есть он может не запускать согласование, а этой кнопкой подписать служебную записку. Карточка перейдет в состояние «Подписан».
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При необходимости можно изменить параметры этапа перед отправкой:
[image: image6.png]YT06bI U3MEHUTL NapaMeTPb 3Tana, BINONHUTE Clledylolime AeiCTBUS:

1. B obnactu CoctaB MapLupyTa packpoitTe 061acTb ¢ napaMeTpamm stana.




[image: image7.png]2. YT0Bbl UCK/KOYUTB 3TaM U3 AAHHOTO MapLupyTa, yCTaHoBUTe nar B nose MekiouuTs atan us
MapwpyTa.
0bnacTb HacTpoek 31ana By/jeT CBepHYTa, PAIOM C Ha3BaHWEM 3Tana NosiBUACs 3anuc, M JTan
MCKITIOYEH U3 MaplupyTa.
3. Y70oBbl M3MeHWTb Cnocob pacChbUIKM 3afiaHuit ydacTHMKaM coriacoBaHus, B none Tum
cornacoBaHus BbibepuTe TpebyeMblil pexuM:
— [MocnedosamentHsili - y4aCTHMKM COracoBakus GyayT nonyuaTh 3afiaHusi Mo ouepemy,
CIeNYIOWMiA Y4ACTHUK MOYYMT 3a[aHue MOCTE BHINOHEHMS 3ajlaHusi MPEMbiyuMM
McnonHuTenem;



[image: image8.png]— [lapannentHbili - BCe y4aCTHAKMA COMACOBaHMs NOY4aT 3a[1aHHsi OJHOBPEMEHHO;

— AnbmepHamueHsiii - BMECTO OTAENbHBIX 3afaHuit N1 KaXOTO comacyluero byner
chOPMUPOBAHO OAHO 3ajlaHMe Ha BCeX BbIOpaHHBIX COMAcylWMX (ponb/rpynny/
noppasenenne). UCnonHuTenem 3aaHus CTaHeT COTPYIHMK, KOTODbI MEpBbiM BO3bMET
3afiaHue B PaboTy. Y 0CTarnbHbIX COMACYIOUMX 3ajaHue DyIeT yaaneHo.

4. Mpy HeobXOAMMOCTH 3a/1alTe WM U3MEHMTE [JIMTENBHOCTb BBINONHEHMS 3a[1aHNs WK STana:

) BbibepuTe NMPEANOUTUTENbHbIA BApUaHT HACTPOMKA [JIUTENLHOCTA MPU MOMOWIM ONUMIA:
AnuTensHocTs Ana 3aaaHua WM [JAMTeNbHOCTL ANA 3Tana;

b) B noste cnpasa ykaxwuTe BpeMsi B Yacax, B TEYEHUM KOTOPOTO [JO/DKHO ObiTb BLINONHEHO
3afjaHue/3Tan.

5. Tpu HEOBXOAUMOCTM M3MEHMTE CIIUCOK COMMACYIOIMX:

— nobasbTe 3anucu u3 CNPasoyHUKa compyOHUKOS;

— M3MeHuTe NOpSA0K NONYYeHUs 3a/1aHHi COrNacyOLMMU;

— BPEMEHHO MCK/IUMTE COTPYAHMKA U3 Y4aCTHUKOB COMACOBAHMS;
— Y/anuTe COTPY/IHMKA U3 YHACTHMKOB COFNAacoBaHMs.




Нажмите кнопку «Запустить согласование»
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5. Для мониторинга хода согласования вы можете открыть Журнал согласования на панели задач.
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2. Согласование и рецензирование.

[image: image11.png]Pexwm Coanacosariue npefiHasHaye st 03HaKOMNEHUS C COMacyeMbiM IOKYMEHTOB BCeX yuacT-
HMKOB COMacoBaHMs, CO3/1aHnsi COBCTBEHHbIX BEPCHit COMMACyeMbIX IOKYMEHTOB Y4aCTHUKaMM CO-
N1acoBakms 1 opMMpOBaHHUs 0BLLIEro pelerus No J0KyMeHTy. Bepcum MoryT GbiTb cosfakbl kak
Ha 0CHOBE MCXOAIHOTO (aitna, Tak M Ha OCHOBE BEPCHI APYTMX COMaACYIOIMX.

[pu nonyyeHUM 3aaaHus Ha COMMACOBAHME, UCTIONHUTENb COMIACOBaHMS MOXET 03HAKOMMTLCS C
[IOKyMEHTaMM U BbICKa3aTb NONOXMTENbHOE MW OTPULIaTENbHOE PellieHHe NOCPeCTBOM COOTBET-
CTBYIOLMX KHOMOK JIEHTbI MHCTPYMEHTOB KapTOuKM 3alaHusi Ha COracoBaHue.

PellieHe N0 COMACOBAHMIO BLINONHSETCS CPasy Ui BceX OCHOBHBIX (aiinos, NPUTIOKEHHBIX K
KapTouKe. [Py MONOXMTENLHOM 3aBePIIEHNM COMACOBAHMS Ha IOKYMEHT OyAIeT HanloxeHa 3nek-
TPOHHO-UM(POBas NoanUck ¢ MeTKoi (02/1acosaHo.

'Y4aCTHUK COMacoBaHMsl (WM €ro 3aMeCcTUTENb) MOXET BbIMOJHSTb CeayIowmit Habop AeicTBuil B
KkapTouke 3ananus Coenacosarue KC - Ha coenacosarue:

 03HAKOMMTBCS C COAEPXKAHUEM 3a/laHusl U IAHHBIMM O COMMACOBAHMM;
* €U NpefnonaraeTcs AMTeNbHas paboTa ¢ 3aaaHueM, B3sTb 3aaatne B paboty;
* [1IeNerupoBarh 3ajjaHue IpyroMy COTPY/IHMKY;

» paboTaTb C BEPCUSMM M KOMMEHTapUsIMU COracyeMbix Gaiinos — CO3AaBaTb/yAansTb/pefak-
TMPOBATL COBCTBEHHY!IO, NPOCMATPUBATL BEPCUM OCTA/bHBIX YYACTHUKOB;

= MCMO/b30BaTh YNPOLEHHbII BApUaHT paboTbl ¢ haitniamu, HaXOAALMMAUCS Ha COTMACOBAHUH;

© 03HaKOMUTLCA C [IONONHUTENbHBIMM (haiinamy, NPUNOKEHHbIMM K KapTouKe COrlacyeMoro 10~
KyMeHTa;

« paboratb ¢ 061aCTbI0 KOMMEHTaPUER Ha NPOTSHKeHUM BCeit PaboTbi C 3a1aHueM, BBOIUTL Co6-
CTBEHHbIE TeKCTOBbIE KOMMeHTapuu;

* 03HAKOMUTLCS C XOZ10M COTIACOBaHMS, PELEHAMM AYIUX YUaCTHUKOB;
* 3aBepWMT 33aHHe OFIHUM U3 AOCTYMHbIX BapUAHTOB




3. Получение задания на согласование
Новые и делегированные задания (в состояниях Не начато и Делегировано) попадают в специально настроенную папку Исполнителя.
В папке «01 Мои задания > Входящие» согласующий получает  задание на согласование.
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[image: image13.png]YT06bI NPMHSTL PellieHne CO COTNAcoBaHMUI0, BbINONHUTE CeflylolMe AeHCTBHS:

1. OTkpoiiTe nony4eHHoe 3ajjaHue Ha CornacoBaHue.

2. O3HaKOMbTECH C BEPCUSIMM MPUNOXEHHbIX (aitnoB. [pu  HeobxogumocTu  cospaitte
COBCTBEHHbIE BEPCUM.

3.Tlp1 HeoOXOAMMOCTU MPUHSTUS PELUeHUs C CeMaHTUKON «OTpuuatenbHoe» U «YCI0BHO
MONOXUTENbHOE», CHOPMUPYIATE KOMMEHTAPHIA K PelieHuIo.

CoCTOSIHMS, B KOTOPbIX JOCTYMHa onepauus: M He Hauato, M B pabote, M [lenernposato, M
Bo3spar ¢ aenermposanms.

4. BbibepuTe BapuaHT pelleHms, 3aTeM HAXMMUTE Ha COOTBETCTBYIOLLYIO KHOMKY NEHTbI KapTOUKM.
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При условно положительном или отрицательном решении обязательно введите комментарий и завершите задание.
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[image: image16.png]st noNHO(YHKLMOHANBHOM PaboTbl C BEPCUAMM B KapTOUKe 3a[jaHuil Ha COrNacoBaHue npeaHa-
3HaveHa BKaaka Bepcumu M KOMMeHTapHu.
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[image: image17.png]Bepcuio cornacyemoro Qaiina MOXHO OTKpbITb BO BHElHeM pefjiakTope, COOTBETCTBYIOIEM THMy
atna. [lna Bcex Bepeuii daitna npeaycMOTPEH PEXUM OTKDLITUS "Ha UTeHUE', 1S COBCTBEHHBIX
BEpCHiA COMMACYHOLLETO NPE/lyCMOTPEH PEXUM OTKPLITUS (haiiiia Ha PeNaKTUPOBaHHue.

Yt06b! OTKpBITH BEPCHIO (aitia, BbINONHUTE CIEAyIoLMe AEHCTBUS:
1. OTKpoiiTe kapTOuKy 3aaHus Ha COrMacoBaHue OKyMeHTa.

2. Boibepute Bepcuto daitna, KOTOpyo HEOBXOAUMO OTKPbITb.
3. Buinonuxute noboe 13 AencTeuin:

— NpaBoit KHOMKO/# Ml BbI3OBUTE KOHTEKCTHOE MeHi0, 3aTeM Bbibepute komaHay § OTkpbITs;

— [BaXnbl LENKHUTE N1eBOiA KNaBUILei MbiliM N0 Ha3BaHMio daitna.




[image: image18.png]K nioBoit Bepcuu daitna cormacyioimm MoxeT GbiTb J06aBEH TEKCTOBbI KOMMEHTApHiA.
Yr06bl 106BMTL KOMMEHTAPHIA K BEPCHMU IOKYMEHTA, BbIMIONHUTE ClIEyHoLIMe AeHCTBHUS:

1. OTKpoiiTe kapTOuKy 3aaHus Ha COrMacoBaHue OKyMeHTa.

2. Ha Bknagke daitna B Aepese Bepcuit BbibepuTe Ty BEPCHIO, K KOTOPOit HeobxoanMo 106aBUTL
KOMMEHTApH, NPaBO/ KHOMKOW MbIlM BbI3OBUTE KOHTEKCTHOE MEHIO, 3aTeM Bbibepute
KoMaHzy § KommerTMpoBaTs.

ByneT oTKpLITO OKHO /15t J0GABNEHNSI KOMMEHTAPHS /M (aiiNa C KOMMEHTAPUSIMH.
3. [lobaBbTe CBOI KOMMEHTApHit U HAXXMMUTE Ha KHOMKY | COXpaHmTh.




4. Мониторинг и управление согласованием

[image: image19.png]MOHUTOPHHI PeXMMOB CornacoBaHusi Moayns KoHCmpyKmop c02nacosakuil BuiNonHseTcs: cpefi-
CTBaMM NPUNOXeHUs Ynpasnerue OokyMmeHmamu.

MOHMTOPHHI X0/l COIMIacOBaHMSI MOXET NPOM3BOAUTLCS MHUUMATOPOM COTMACOBaHMS HECKO/Tb-

KuMM cnocobamu:

* MOHUTOPMHT AOKYMEHTOB Ha cornacoBaHmu. Boinonksertcs 8 nanke § Mow sanarins - Mcxo-
Dsupe > ‘ Mou foKyMeHTbI > ‘ 1.Comacosatue, noanucaque . B nanke otobpaxatotcs Bce
[I0KyMEHTbI BCE [JOKYMeHTbI B COCTOsIHUsIX 8 [ozroToska, ®8 Cornacosanue wim W8 Mognuca-

Hue. [IoKyMeHTbI B NPe/iCTaBNeHMu CrpynnupoBaksl N0 COCTOSHMUIO, 0ToBpaXaeTcs cocTosHue
aKTMBHOTO COMMacoBaHMs;

= TMpocMoTp Jlucta cornacoBaHus B KapTouke JlokyMeHT — Tabnmua B KapTouke fAoKyMeHTa. OTo-
6paaloTcsi CNUCOK COTPY/IHMKOB, KOTOPbIE Z10/DKHbI COMMAcoBaTb [JOKYMEHT, a Takke OKOHYa-
TeNbHbI pesynbTaT BCeX COrMacoBaHuif;

« TlpocMoTp JypHana cornacoBaHus — [U1si OTKDbITUSI XKypHana HeOGX0AMMO BOCTIONb30BATLCS
OZIHOMMEHHOW KHOMKO# B KapTouke JokymeHm. [pu 3ToM ByfieT OTKPLITO OKHO, B KOTOPOM By-
QYT NoKasaHbl Bee Kaptouku Co2/iacosaHue, Co3flaHHbie U3 [JaHHoM KapTouku Jokymenm. 3
JKypHana cornacoBaHms /1106yK0 KAPTOUKY COMIACOBAHMS MOXHO OTKDbITb 1Sl aHAN3a.

« TMpocMoTp aKTMBHOFO COFNAacoBaHUA — /1 OTKPLITUS KaPTOUKM aKTUBHOTO COTNIACOBaHUS He-
06x0A1MO B KapTouke [JokyMeHM HaxaTb Ha KHOMKY § OTKpbITh COracoBaHme;

 YnpaBneHue aKTMBHbIM COFNIacOBaHMEM - BCe OMepaLiuy BLINOHSIOTCS B KapTouke akTMBHOTO
CONacoBaHms NPy MOMOLLM KHOMOK, PACTIONOXKEHHbIX Ha NIeHTe MHCTPYMEHTOB KapTouKM:

— MpHOCTaHOBHTL COracoBaHMe - BpeMeHHas OCTaHOBKa COrNacoBaHus;

— 3anycTUTL NPUOCTAHOB/IEHHOE COMMacoBaHMe - NOBTOPHbIN 3aMyCK COMIacoBaHMs;
— OTMeHUTS cornacoBaHue - NPUHYIMTeNbHas OCTaHOBKa COMMacoBaHus;

— 3aBeplMTL cornacoBaHue - NPUHYMTENbHOR 3aBeplieHHe.




[image: image20.png]Kaprouka cornacosarms I0KyMeHTa MOXeT, NPy HeobXoAMMOCTH, BbiTb OTKPbITa MHULMATOPOM s
NpOCMOTPa U aHanu3a TeKyulero CoCTOsHMS Ha Nio6OM 3Tane BbiNoNHeHus.

Y706bI OTKPLITH aKTUBHOE COFNIACcoBaHHe, BLINONHUTE ClelytolMe AeHCTBHS:

1. Nepeiigute B Nanky ‘ Mowu 3apanus > ‘ WUcxopsume .

2. OTKpoitTe kapTouKy OKyMeHTa B cocTosHuW B Ha cornacosanmy unv B8 Ha noanucanmu.
3. HaxmuTe Ha KHOMKY ‘.Tj Ha neHTe kaptouku Jokymerm Y/I, ins KOTOPOA 3anylieHo
LE

OrkpeiTs
cornacosarie

cornacosaHue.




[image: image21.png]CornacoaHue [JoKyMeHTa MOXeT 6biTb PUOCTAHOB/NIEHO MHULMATOPOM COIMAcoBaHus Ha NioboM
3Tane BbiNo/HeHUs.. [IPUOCTAHOBNEHHOE COMNACOBAHME MOXET DbiTb 3aNyLLEeHO 3aHOBO.

YT06bI BPEMEHHO OCTAHOBMTH COMMACOBaHMUE, BLINONHUTE CEflyOME AEACTBIS:
1. OTKpoiiTe aKTUBHOE COTMacoBaHMe.
2. HaXMuTe Ha NIeHTE MHCTPYMEHTOB KaPTOUKH KHOMKY e 3

OcramosuTs




[image: image22.png]CornacoBaHue nepeifieT B coctosiue M [puoctaHoBneHo. B 3TOM cOCTOSIHMM HOBble 3afiaHus
He PaCChIaloTCs, NO/yYeHHbIE Pe3yNbTaTel U CHOPMMPOBaHHBIE 3a[iaHus OCTaHyTCs Ge3 u3Me-

HEHMN.

LT ——
o s | oo | s

&
Puc. 35 Bua npuocTaHOBNEHHOro 3aAaHUA Ha cornacoBaHue

3. [lns 3anycKa NPUOCTaHOBNIEHHOTO COMMACoBaHUS HAXXMMTE Ha NeHTe KapToUky KHOMKY o
Sanyenms




Отмена согласования

[image: image23.png]CornacoaHue I0KyMeHTa MOXeT GbiTb OTMEHeHO MHWLMATOPOM COracoBaHus Ha Ntobom sTane
BbINoNHerus. [laHHas onepauys UCMONb3YeTcs ANSl OTMeHbI Pe3yNLTaToB TeKyl|ero COracoBaHms.

YT06bI OTMEHHTL COMNAcoBaHue, BLINONHUTE CleytolMe AeHCTBHUS:

1. OTKpoiiTe aKTUBHOE COTMacoBaHMe.
2. HaXMuTe Ha IeHTe UHCTPYMEHTOB KaPTOUKM KHOMKY @ L

OmmerTs

Cornacosahue nepeitnet 8 coctosHue W MoarotasnveaeTcs. byayT oTo3saHbl He3aBeplueHHble
3ajiaHus ucnonuuteneii. Kaprouka JJokymerm nepeitet B coctosiiue M [oarotasnusaetcs. Ha
BKajike JIUCT cornacoBaHus Gy/1yT y/1aneHb! Pe3yNbTaTbl COMMacoBaHus..




Обсуждение согласования

[image: image24.png]Tpy BLINONHEHMY COTNacoBaHus M0G0 YYaCTHUK COMMacoBaHMs MOXET Noy4acTBoBaTb B 06Cy-
KIEHWM COrnacyeMbiX I0KyMeHToB. [06aBNeHHbIe KOMMeHTapuM Z10CTYNHbI Kak MHULMATOpy Co-
[71acoBaHMs,, Tak W BCEM Y4aCTHUKaM COracoBaHms.

Iins fobasnenmns KOMMeHTapus K 06CYXKeHHIO BLINONHUTE CleflyoliMe AeHCTBHUS:

1. B kapTouKe 3a/iaHus Ha COMMacoBaHu1e nepeiuTe Ha BKIaAKy O6cyxaeHue.
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[image: image25.png]2. NpocMoTpUTe UMetoLMecs KOMMEHTapUM.

3. [na pobaBneHus CoBCTBEHHOTO KOMMEHTApUs BBEAMTE TEKCT B MOJE KOMMEHTapus, 3aTeM
HaXMMTE Ha KHOMKy [lo6aBuTb.




[image: image26.png]NanHblit KOMMeHTapHit ByfeT AoCTyneH Ha Bknaake OBCYyAEHUE Y OCTa/bHBIX Y4aCTHUKOB CO-
[71aCOBaHMA W Y MHALMATOPa B KAPTOYKE OTKPHITOTO COMACOBaHMS.

o | s

e

[ ovesssmeeoans

S e =

Obicyxaense

refiegesa ..
Bl YBepes, D JaRER COPFACHTER K2 TaHE YCRORHTZ

Hosmasa . 6
20 AR THELHO € OGO PEPHSCT HOCTaDY 3 P TIPOLY KOHEHUT YCPO3H 8 0T8O

T





Результаты согласования отображаются на вкладке Лист согласования карточки Документ.
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€51 B KA4YECTBE MCXO[HOM.
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nobasnetbl KoHconuaatopom:
KommeHTapwmit k Bepcumn

KomMmeHTapwmii K pelermio

KomMeHTapuit 106aBnsIeTCSi NP MOMOLLY KOHTEKCTHO-
0 MeHI0, BbI3bIBaEMOT0 B 06/1acTv Paiinb ans corna-
coBaHMs.

KommerTapwuit byaet orobpaxarbcs y UHuumaropa co-
[11aCOBaHMS! NIPU OTKPBITUM aKTUBHOTO COTMACOBAHMUSI M
y KoHconuaaropa B 06nactt KoMMeHTapuu kapTouku
3apaHus.

KoMMeHTapuit f0BaBAsieTcs NpU MPUHSTUM  YCIIOB-
HO-MONIOKUTENLHOTO WU OTPULATENBHOTO PEWeHHs N0
KOHCOMMAAUMM.

TpocMoTp KoMMeHTapust ByieT AOCTyNeH OCTalbHbIM
Y4aCTHUKaMM COMacoBanusi B obnact Kommentapun
3a[1aHWii Ha COTMacoBaHue.

KpoMme Toro, KoHCONMAaTOpY A0CTyNeH NPOCMOTP KOMMeHTapueB K BepCUsiM, 106aBNeHHbIX Apy-

MMM Y4aCTHUKAMM COTNAcOBaHUS.




Подписание.

В папке Мои задания > Входящие откройте задание на подписание. Вам станут доступными следующие действия:

· Взять в работу;

· Делегировать;

· Принять решение по подписанию.
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Регистрация.

Регистрация служебной записки будет доступна только в состоянии подписано. Регистрация осуществляется или в структурном подразделении либо сотрудниками Единого окна.
· Нажмите на значок № в поле номер документа – номер будет присвоен по правилам, с указанием номенклатурного дела.
· На панели задач нажмите кнопку «Зарегистрировать».
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