
ИГЭУ 

Документооборот  

ИГЭУ 

Инструкция по работе с системой 



Здесь можно перейти в нужный раздел 

 Установка 

 Работа с системой 

 Решение о командировании 

 Изменение решения о командировании 

 Заявка на ресурсное обеспечение 

 



Установка 

 ispu.ru 

 Работникам 

 Корпоративные 

информационные 

системы 



Установка 

В разделе СКАЧАТЬ 

нажмите левой кнопкой 

мыши на гиперссылку 

ДОКУМЕНТООБОРОТ. 

 

Архив с ярлыком 

загрузится в папку 

Загрузки. 

 

Извлеките ярлык из 

архива на Рабочий стол. 

 



Добавление сотрудников 

  Для добавления сотрудников напишите на 

 bulatova.e.e@yandex.ru или 

 gem@vc.ispu.ru  

письмо с перечнем сотрудников  

(ФИО, кафедра, желаемый пароль). 

 

  Дождитесь ответа на это письмо. 

mailto:bulatova.e.e@yandex.ru
mailto:gem@vc.ispu.ru


Вход с систему 

 В графу Пользователь введите с 

клавиатуры свои Фамилию и инициалы 

без пробелов и точек. 

 В графу Пароль введите пароль. 



Начальная страница 

 В центре Начальной страницы представлены виджеты: Задачи мне, Задачи от меня, 

Календарь и пр. Их состав можно редактировать в меню Настройки – Настройки 

рабочего стола. 

 Справа перечислены Реестры документов, к которым вы имеете доступ.  

 Нажав на название реестра, вы попадете в форму списка документов этого вида.  

 Нажав на синий плюсик, вы перейдете к созданию нового документа этого вида. 



Условные обозначения 

Зеленая скрепка означает, что в карточке 
документа есть вложения: файлы DOC, 
XLS, PDF и пр.  

Серые человечки и зеленая печать 
означают, что обработка завершена, 
а Документ подписан. 

Отсутствие человечков означает, что обработка 
Документа еще не запущена.  
Он сохранен как черновик и виден только Автору. 

Зеленые человечки означают, что обработка 
Документа запущена (он на подписании).  



Решение о командировании 

 Нажмите на плюсик в реестре Решений о 

командировании. 

 В открывшемся окне выберите вид документа 

«Решение о командировании» и нажмите кнопку 

Создать. 



На территории РФ / загран 

   От этих галочек зависит, какие документы 
будут созданы из шаблонов. 

   Если стоит галка «на территории РФ», будет 
создан документ «Решение о командировании 
на территории РФ». 

   Если снять эту галочку, будет создан документ 
«Решение о командировании на территорию 
иностранного государства». 

  Чтобы выбрать сотрудника, 
который едет в командировку, 
начните вводить его Фамилию с 
клавиатуры 



Согласие на привлечение к работе в выходной день 

   Если установить галочку «попадает на 
выходной день», появятся еще два 
реквизита, необходимые для 
оформления документа «Согласие на 
привлечение к работе в выходной 
день». 

   Документ создастся автоматически 
при сохранении. 



Заявление на отпуск по совместительству 

 

   Если установить галочку «создать заявление на отпуск за 
свой счет по совместительству», появится еще один 
реквизит – «Сотрудник по совместительству». 

   Начните вводить фамилию работника (который едет в 
командировку) и в выпадающем списке выберите его 
должность по совместительству. 

   Документ «Заявление на отпуск за свой счет» создастся 
автоматически при сохранении. 



Дорожная карта РосАтом 

 

   Если установить галочку «оплатить по дорожной 
карте РосАтом», документ поступит на рассмотрение и 
подписание директору Центра координации и 
развития ИГЭУ. 

   Появившийся реквизит «Пункт ДКР» заполняется 
только директором центра. 



Обязательные поля 

  Поля, подчеркнутые красным, 
заполнять обязательно. 



Проезд 
Если указать «Вид транспорта туда», появятся поля  
 «Дата выезда»,  
 «Дата прибытия туда» 
 «Класс проезда туда» 
 «Проезд туда» (стоимость) 



Проезд 

 Аналогичные поля появятся, если указать «Вид 
транспорта обратно». 

 Если проезд содержит более 2 перемещений, 
их нужно будет описать в самом файле *.doc. 



Проживание 

Если заполнить «Условия проживания», появятся поля  
 «Дата заселения»,  
 «Дата выселения» 
 «Стоимость проживания» 



Подписанты 

В качестве подписывающего проректора выбран проректор по УР. 
Можно выбрать другого, начав вводить его фамилию. 

   В качестве подписывающего руководителя нужно 
выбрать непосредственного руководителя сотрудника по 
той должности, по которой он едет в командировку. 

   Начните вводить его фамилию с клавиатуры. 



Суммы 

Заполните суммы 



Сохранение и создание файлов 

Нажмите на кнопку «Записать» и 
подождите некоторое время, пока 
система создает файлы по шаблонам. 



Файлы 

Все созданные файлы можно найти на 
вкладке Файлы. 

Нажатие правой кнопкой мыши на имя 
файла вызывает контекстное меню. 
• В нем кнопка «Просмотреть» 

открывает файл на просмотр. 
• Кнопка «Редактировать» открывает 

файл на редактирование.  
• По завершении редактирования 

нужно сохранить изменения, еще 
раз вызвать контекстное меню 
(правой кнопкой мыши) и выбрать 
пункт «Закончить редактирование». 



Файл по шаблону 

  Файлы по шаблону заполняются 
данными, которые вы вводили на 
вкладке Реквизиты. 
  При необходимости файл можно 
редактировать, если ситуация 
нестандартная и изменение 
реквизитов не помогает, например, 
можно добавить строки в Условия 
проезда. 



Закончить редактирование 

  После редактирования имя файла 
светится зеленым. Это означает, что файл 
всё ещё занят вами и будет недоступен 
остальным даже для просмотра. 
  В этом случае нужно щелкнуть по нему 
правой кнопкой мыши и в контекстном 
меню выбрать «Закончить 
редактирование». 



Добавление файлов 

Если вам необходимо прикрепить 
дополнительные файлы, например, 
билеты или вызов принимающей 
организации, нажмите «Добавить». 

В открывшемся окне можно выбрать 
вариант «Создать по шаблону» для 
создания документов типа «Согласие 
на привлечение в выходной день». 

По кнопке «Загрузить с диска» 
откроется окно Проводника для 
выбора файла. 



Запуск обработки 

•   Когда вы заполнили все реквизиты 
и добавили все файлы, нажмите 
кнопку «Записать и закрыть». 

•   При первом ее нажатии система 
предложит запустить документ в 
обработку. 

•   Если выбрать вариант «Запустить», 
документ будет направлен первому 
подписанту (командируемому 
сотруднику). 

•   Если вы еще не закончили 
заполнять документ, можете 
ответить «Не запускать». Тогда 
документ сохранится как черновик и 
будет виден только автору. 



Запуск обработки 

•   Если на предыдущем шаге вы 
выбрали «Не запускать», 
система больше не спросит и 
вам нужно будет запустить 
обработку самостоятельно. 

•   На вкладке Обработка 
нажмите кнопку «Начать 
обработку». 

• Эта кнопка доступна только 
автору документа, указанному 
в реквизите «Подготовил». 

  Список подписантов утвержден 
заранее, вам не нужно его 
заполнять или редактировать. 



Замена подписывающего 

•   На этой же вкладке удобно 
отслеживать процесс 
подписания документа. 

•   Синяя стрелочка указывает, у 
кого сейчас находится 
документ. 

•   Если кто-то из списка 
отсутствует (отпуск / 
командировка), вы можете 
сообщить администратору для 
замены. 



Подписание документа 

 Войдите в систему 1С:Документооборот. 

 На Начальной странице в виджете «Задачи 

мне» нажмите на цифру в окне «Новые». 
 



Подписание документа 

• Перед подписанием вы 
можете изучить реквизиты 
документа и прикрепленные 
файлы. 

• Чтобы подписать документ, 
нажмите кнопку 
«Подписано» 

  Если у вас возникли замечания, напишите их 
в поле «Комментарий» и нажмите кнопку «Не 
подписано». 
  Документ отправится автору на доработку. 



Изменение Решения о командировании 

  Если нужно внести изменения в подписанное 
Решение о командировании,  
• найдите его в списке, выделите 
• нажмите кнопку «Создать на основании» 
• выберите пункт «Документ» 
• выберите вид документа «Изменение 

Решения о командировании» 

  В открывшемся документе будут заполнены 
все поля значениями исходного документа. 
   Нужно будет выбрать Тип изменений: 
• Финансовый (изменился источник 

финансирования / сумма) 
• Аннулирующий (командировка отменилась) 
• Корректирующий (измените значения 

полей) 

При сохранении система попросит подтвердить 
связь нового документа с исходным. 



Заявка на ресурсное обеспечение 

 Нажмите на плюсик в реестре Решений о 

командировании. 

 В открывшемся окне выберите вид документа «Заявка 

на Р.О.» и нажмите кнопку Создать. 

 



  Поля, подчеркнутые красным, 
заполнять обязательно. 



Дорожная карта РосАтом 
 ДКР = Дорожная карта РосАтом 

   Если установить галочку «Оплата по ДКР», документ 
поступит на рассмотрение и подписание директору 
Центра координации и развития ИГЭУ. 

   Появившийся реквизит «Пункт ДКР» заполняется 
только директором центра. 



Товары и услуги 

Перейдите на вкладку Товары и услуги 

Для добавления новой строки в список 
закупок, нажмите «Добавить» 

•   Начните вводить с клавиатуры 
название товара. Если он уже ранее 
кем-то заказывался, он будет в 
выпадающем списке. 

•   Если ничего не нашлось, нажмите 
кнопку с зеленым плюсом, чтобы 
создать новый товар.  



 Укажите название товара или услуги 

 Примерную или точную цену 

(необязательно) 

 Класс товаров: мебель, канцтовары 

(необязательно) 

 



  По требованию начальника контрактной 
службы никакие заявки на ресурсное 
обеспечение не принимаются без 
коммерческого предложения. 
• На вкладке Реквизиты нажмите «Добавить…» 
• В новом окне нажмите «Загрузить с диска…» 
• Прикрепите файлы в формате DOC /PDF /XLS. 
  Если вам нужны канцтовары или заправка 
принтера, вы можете приложить пустой файл. 



Запуск обработки 

•  Когда вы заполнили все реквизиты и 
добавили все файлы, нажмите кнопку 
«Записать и закрыть». 

•   При первом ее нажатии система предложит 
запустить документ в обработку. 

•   Если выбрать вариант «Запустить», 
документ будет направлен первому 
подписанту (командируемому сотруднику). 

•   Если вы еще не закончили заполнять 
документ, можете ответить «Не запускать». 
Тогда документ сохранится как черновик и 
будет виден только автору. 



Ручной запуск обработки 

•   Если на предыдущем шаге вы 
выбрали «Не запускать», 
система больше не спросит и 
вам нужно будет запустить 
обработку самостоятельно. 

•   На вкладке Обработка 
нажмите кнопку «Начать 
обработку». 

• Эта кнопка доступна только 
автору документа, указанному 
в реквизите «Подготовил». 

  Список подписантов утвержден 
заранее, вам не нужно его 
заполнять или редактировать. 


