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АННОТАЦИЯ

Документ описывает единый порядок действий при согласовании договорной документа-

ции в системе документооборота корпоративной сети, дополняя «Регламент бизнес-процесса «До-

говорная деятельность» введенный приказом №366 от 28.05.2014.

Цель разрабатываемой задачи  — ускорение процесса регистрации и согласования дого-

ворной документации в соответствии с требованиями «Регламента бизнес-процесса «Договорная 

деятельность».

Преимущества и возможности задачи:

1. Оперативность и сокращение длительности процесса согласования:

 просмотр и согласование договорных документов без ожидания поступления бумажной ко-

пии;

 оповещение исполнителей и согласующих по электронной почте;

 отслеживание перемещений проекта документа в режиме реального времени.

2. Информативность каждого этапа согласования:

 возможность приложения замечаний по проекту договорного документа, протокола разно-

гласий и протокола согласительного совещания на каждом этапе согласования;

 протоколирование действий пользователя.

Задача «Согласование договорной документации в системе электронного документооборота 

корпоративной  сети  (ДОКС)» является  частью комплекса  задач «Реестр  договоров» и  «Учет  и 

контроль выполнения доходных договоров».

Задача эксплуатируется в рамках предприятия во всех отделах и цехах, ответственность за 

достоверность информации несут исполнители, ответственные за ведение договорной документа-

ции, согласующие, правовое управление, отдел по организации и сопровождению закупочной дея-

тельности, отдел документационного обеспечения управления.

Гриф секретности информации, используемой в системе – Н/С. 

С помощью системы не согласуются проекты документов, содержащие информацию, со-

ставляющую государственную тайну, коммерческую тайну, для служебного пользования и персо-

нальные данные.
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1 Вход  в задачу

Для того чтобы приступить к работе с программой, Вам необходимо:

1.1 Запустить браузер  Mozilla Firefox, в адресной строке ввести  http://www.p33.st/, нажать 

Enter, стартовой страничке выбрать значок «Электронный документооборот» (см. рис. 1).

Рис. 1 

1.2  В появившемся окне ввести свое имя пользователя (логин) и пароль, затем нажать на 

кнопку «Войти» (см. рис. 2).

Рис. 2

После авторизации формируется домашняя страница пользователя (см. рис. 3).

Рис. 3

http://www.p33.st/
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2 АРМ согласующих договорные документы

Перейти к работе с договорными документами можно разными способами:  

- через режим «мониторинг согласования»;

- через режим «мои задачи»;

- по ссылке из электронной почты.

2.1 Согласование договорных документов (через режим «Мониторинг согласования»)

В головном меню следует выбрать  «Cайты» / «Договорная деятельность» (см. рис. 4,5). 

Экран примет вид – см. рис. 6.

Рис.4

Рис.5

Рис. 6
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На экране (рис. 6) следует нажать кнопку  «мониторинг согласования»,  откроется окно, где отоб-

разятся «задачи, ожидающие выполнения» – см. рис. 7 (обратите внимание на переключатель ре-

жимов мониторинга  в поле «задачи, ожидающие выполнения», при нажатии на него можно вы-

брать режим просмотра «всех задач по договорам в процессе согласования»). Автоматически при 

первом входе в режим мониторинга как уже было сказано выше отобразятся «задачи, ожидающие 

выполнения».

Рис.7

По нажатию кнопки «Статистика по выполненным задачам» (рис. 7) выгружается  стандарт-

ными средствами LibreOffice статистика по договорным документам за период, документы отсор-

тированы по дате поступления (рис. 7а).

Рис. 7а

По нажатию левой кнопки электронной мыши на поле «номер и дата договорного докумен-

та» (поле выделено зеленым цветом на рис.7), на экране появится окно мониторинга процесса со-
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гласования выделенного договорного документа (рис.8).  Для завершения просмотра необходимо 

нажать кнопку «ОК» или знак   в правом верхнем углу информационного окна (рис. 8).

Рис.8

По нажатию левой кнопки электронной мыши на поле «моя задача» (поле выделено крас-

ным цветом на рис.7) экран примет вид – см. рис.9.

Рис.9
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2.1.1 Просмотр карточки документа

Для просмотра карточки документа необходимо дважды нажать левой кнопкой мыши в поле 

«карточка договора» (см. рис. 9).  Следует обращать внимание на подсказки в полях экрана (рис.9), 

например,  в  поле «карточка  договора»  есть  подсказка:  “Карточка  договора будет  загружена  по 

двойному щелчку левой кнопки «мыши»”.  На экране отобразится  электронный бланк карточки 

(см. рис. 10).

Рис.10

Для завершения просмотра карточки необходимо нажать кнопку «ОК» или знак   в пра-

вом верхнем углу информационного окна (см.рис. 10).

2.1.2 Просмотр процесса подписания документа

Для просмотра процесса подписания документа необходимо дважды нажать левой кнопкой 

мыши в поле «процесс подписания» (см. рис.9). Дополнительно в поле «процесс подписания» есть 

подсказка:  “Информация  о  согласовании  будет  загружена  по  двойному  щелчку  левой  кнопки 

«мыши»”. На экране отобразится таблица (см. рис.11).
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Рис.11
Для завершения просмотра процесса согласования необходимо нажать кнопку «ОК» или 

знак   в правом верхнем углу информационного окна (см. рис.11).

2.1.3 Просмотр реестра замечаний

Следует  обратить внимание  на  то,  что  для просмотра  любых файлов,  а  не  только 

реестра замечаний необходимо использовать «новые вкладки». Новые вкладки нужны для 

того, чтобы не уходить с нужной страницы при работе с документами! Рассмотрим это на при-

мере «реестра замечаний». 

Первый способ: нажать правой кнопкой мыши на имя файла и с помощью выпадающего меню (см. 

рис.12) выбрать «открыть ссылку в новой вкладке».  Файл откроется для просмотра в новом окне 

(см. рис.13).

Рис. 12
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Рис. 13
Второй способ: на имени файла в поле «Реестр замечаний» (см. рис. 9)  нажать на колесико элек-

тронной мыши и файл откроется в новой вкладке (рис. 13). 

 В разделе «Действия с документами» (см. рис.13) необходимо выбрать с помощью левой 

кнопки мыши опцию «загрузить» или «просмотреть в браузере». На экране появится окно «откры-

тия файла» (см. рис.13): 

Рис. 14

Далее следует выбрать вариант обработки файла: «открыть в» с указанием редактора  LibreOffice 

или «сохранить файл» (см. рис. 14). После нажатия «сохранить файл» документ появится в окне 

загрузок (см. выделенную кнопку на рис. 15).
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Рис. 15

2.1.4 Просмотр раздела «документы» 

Просмотр файлов договорных документов в разделе «Документы» (см. рис. 9) аналогичен 

просмотру файла реестра замечаний (см. описание в п. 2.1.3).

2.1.5 Отчет о выполнении поручений

Поле для просмотра комментария о выполнении поручения (если они были назначены), 

если поручений не было, поле остается пустым.

2.1.6 Выбор ответственного за поручение

При нажатии на кнопку «Выбрать» (см. рис.9) появится окно – рис. 16. В поисковой строке 

следует указать ответственного и выбрать его с помощью кнопки . 

Рис. 16

2.1.7 Результат согласования или текст поручения 

В поле «Результат согласования или текст поручения» (рис.9) указать текст поручения или 

комментарий о результате согласования документа («согласовано» или «не согласовано») если по-

ручения не планируются.

2.1.8 Прикрепление дополнительных файлов



АСУД AD06(0) 1627 6А
Лист 13

Для приложения дополнительных файлов необходимо нажать кнопку «добавить» (см. рис. 

9).  На экране появится окно (рис.17). Необходимо найти папку с номером своего подразделения и 

нажать на нее левой кнопки мыши.

Рис. 17

Внутри папки подразделения отобразятся папки сотрудников (рис.17а).

Рис. 17а
Исполнителю следует открыть личную папку (см. рис. 17а), нажав на нее левой кнопкой 

мыши. Выбрать документ нажатием значка   (см. рис. 18), после чего он переместится в пра-

вую половину экрана (см. рис.18а).

Рис. 18

Рис. 18а

Для удаления выбранного файла необходимо в правой половине экрана нажать кнопку  

(см. рис. 18а).
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Прикрепленный файл отобразится на экране (см. рис. 19).

Рис.19

Как добавить файл в свою папку перед тем, как загружать его в систему содержится в п. 

3.12.1.4 данного документа.

2.1.9 Завершение процесса согласования задачи

Для завершения процесса согласования исполнителю необходимо нажать кнопку «согласо-

вать» / «поручить» / «отклонить» в зависимости от принятого решения (см. рис.9). После этого за-

дача считается отработанной и уходит из раздела мониторинга «Задачи, ожидающие выполнения» 

(см. рис. 7) и появится в разделе «Все задачи по договорам в процессе согласования» (перейти в 

раздел следует по переключателю  - см. рис. 7). 

Если проект договора не рассмотрен согласующим в рамках 4 рабочих дней, то по оконча-

нии данного периода документ автоматически считается согласованным.

2.2 Согласование договорных документов (через режим «Мои задачи»)

В головном меню (рис.4) следует выбрать «Задачи»/ «Мои задачи». На экране отобразятся 

текущие задачи исполнителя, для работы с которыми исполнитель может воспользоваться скры-

тым меню, которое появится при наведении курсора на область, выделенную красной стрелкой 

(рис. 20).
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Рис. 20

Для начала работы с задачей в скрытом меню (поле выделено красным на рис.20) следует 

выбрать режим «Изменить задачу». На экране появится окно  (рис.9). Описание алгоритма работы 

с задачей см. п. 2.1 данного документа.

Другой  способ открыть  задачу  для корректировки заключается  в  нажатии левой кнопки 

мыши непосредственно на имя задачи (выделено зеленым на рис.20), после чего на экране появит-

ся окно (рис. 9). Описание алгоритма работы с задачей см. п. 2.1 данного документа.

2.3 Согласование договорных документов (по ссылке из электронной почты)

После того как исполнитель договора отправил договорные документы на согласование, на 

почту согласующего придет сообщение о назначении задачи («Уважаемый(ая) Иван Иванович Иванов! 

Вам  поручено  выполнить  задачу  по  согласованию  проекта  договора  0000021. Ссылка  на  задачу: 

https://alfresco.p33.st/share/page/user/borisoov/task-edit?taskId=activiti$160513201&referrer=tasks.  Ссылка  на  бизнес-процесс: 

https://alfresco.p33.st/share/page/workflow-details?workflowId=activiti$160512314&referrer=tasks. Сайт системы документооборота: 

https://alfresco.p33.st/share»).

Необходимо  будет  пройти  по  ссылке в  письме  или  войти  в  систему  Alfresco и  далее 

выбрать режим работы через «мониторинг» (см. п.2.1) или «мои задачи» (см. п.2.2).

2.3 Согласование договорных документов в многопользовательских группах

В правовом управлении и в отделе организации и планировании закупочной деятельности для 

того, чтобы задача перестала быть доступной для других исполнителей (актуально для тех пользо-

вателей, которые одновременно получают одни и те же задачи на согласование), необходимо 

нажать кнопку "Я выполню это" (рис.20а), тогда задача исчезнет из общего списка задач.

https://alfresco.p33.st/share
https://alfresco.p33.st/share/page/workflow-details?workflowId=activiti$160512314&referrer=tasks
https://alfresco.p33.st/share/page/user/borisoov/task-edit?taskId=activiti$160513201&referrer=tasks
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Рис. 20а

При нажатии вкладки «мониторинг согласования" (рис.7) информация будет представлена следую-

щим образом (рис.20б).

Рис. 20б
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3 АРМ исполнителей по договорам 

При входе с данной ролью в разделе головного меню (рис. 4) следует выбрать пункт меню 

«сайты», после чего на экране появится перечень сайтов, к которым допущен пользователь (см. 

рис. 21). С помощью левой кнопки мыши выбрать сайт «Договорная деятельность», после чего 

экран примет вид (рис. 22). 

Рис. 21

Рис.22

3.1 Создание карточки договорного документа
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Для создания карточки документа исполнителю необходимо нажать кнопку «новая карточ-

ка» (см. рис. 23). На экране появится окно заведения карточки договора (см. рис. 24).

Рис. 23

3.1.1 Заведение основных реквизитов 

Поля карточки (рис. 24) обязательные для заполнения отмечены звездочкой *.

Рис. 24

В поле «Бюджет» следует выбрать значение из списка (см. рис. 25).

Рис. 25

Если пользователь выбирает тип «расходный», то в шаблоне карточки появятся дополни-

тельные поля для заполнения (см. выделенное зелёным на рис. 26).
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Рис. 26

При заполнении поля  «Документ» (рис.  24) исполнителю следует нажать левой кнопкой 

мыши на символ  и выбрать значение из выпадающего списка (рис. 27).

Рис. 27

В поле «Вид» (рис. 24) следует выбрать значение из списка (рис. 28).

Рис.28

В поле «Тип» (рис. 24) следует выбрать значение из списка: см. рис. 29 (для расходного до-

говора) или см. рис. 30 (для доходного договора).

Рис. 29
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Рис. 30

В поле «предмет договора» (рис. 24) необходимо указать «предмет договора» (что закупаем 

или реализуем).

В поле «% перегруза» (рис.26) следует указать процент перегруза, предусмотренный дого-

ворным документом.

В поле «Бюджет, ЦФО» (рис.26) следует указать номер бюджета, из которого будет произ-

водиться оплата и номер ЦФО, владельца бюджета (возможно также вместо номера указать на-

именование бюджета или ЦФО).

В поле «Номер дог. документа» (рис. 24) необходимо указать номер договора.

В полях «дата дог. документа», «дата начала действия дог. документа» и «дата оконча-

ния действия дог. документа» (рис.26) исполнителю следует указать даты в формате ДД.ММ.ГГ-

ГГ (день. месяц. год, например, 10.10.2020) или воспользоваться электронным календарем. При на-

жатии на эти поля появится календарь (рис.  31),  значения следует выбирать с  помощью левой 

кнопки мыши. 

Рис. 31

В поле «Контрагент»  (рис. 24) исполнитель должен выбрать контрагента, поиск которого 

осуществляется по ИНН (указать все цифры), по коду контрагента, по наименованию (достаточно 

указать первые 4 символа наименования, после чего будет осуществлен автоматический поиск по 

наименованию организации, например «РФЯЦ…»).  Далее необходимо выбрать контрагента из вы-

падающего списка (рис. 32). 

Рис. 32

В поле «способ закупки» (рис.26) следует выбрать значение из списка (рис. 33).
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Рис.33

Если  пользователь  выбирает  способ  закупки  «единственный  поставщик»,  то  в  шаблоне 

карточки появится дополнительное поле для заполнения (см. выделенное зеленым на рис. 34).

Рис.34
В поле «обоснование выбора» следует выбрать значение пункта ЕОСЗ (стандарта закупок) 

(рис. 34).
В поле «сумма договорного документа» (рис. 24) следует внести сумму договора (с НДС).

В поле «валюта договора» (рис. 24) выбрать значение из списка: рубль/евро/доллар. 

В поле «ставка НДС» (рис.24) следует указать значение процента НДС -0,10,18,20. 

В  поле  «Примечание» (рис. 24) исполнитель может указать любую дополнительную ин-

формацию по договорному документу. 

В поле «под какой дох. договор» (рис. 26) указать номер доходного документа (договора 

или распоряжения),  нажать значок лупы и выбрать данные из списка (рис. 35). Для добавления 

следующего документа необходимо нажать на значок  (рис. 36) и в новой строке указать следу-

ющий документ.

Рис.35

Рис. 36
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В поле «указать признак принадлежности к субъектам малого и среднего предприни-

мательства»  (рис.  26) выбрать одно из двух значений: поставщик является объектом малого и 

среднего предпринимательства или поставщик не является объектом малого и среднего предпри-

нимательства.

 Если пользователь выбирает тип бюджета «доходный» (рис.24), то в шаблоне карточки по-

явится дополнительное поле (см. выделенное зелёным на рис. 37).

Рис.37

Если  пользователь  проставляет  признак  «с  давальческим  сырьем»  экран  создания  доходной 

карточки примет вид (рис. 37а). Исполнитель может убрать или оставить оповещение отд. 22, 49 и 

90, а также добавить отд. 22,49 в списки согласующих.

Рис.37а

При создании и при запуске на согласование карточки счета-оферты осуществляется про-

верка превышения суммы счетов-оферта по поставщику за год. Если лимит превышен, то выдается 

сообщение: «превышен лимит по поставщику на год!», и в поле «Примечание» (рис. 26) карточки 

проекта добавляется (в начало) комментарий: «!!! Превышен лимит по поставщику на год! Сум-

ма XXXX!!!».
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После заполнения всех обязательных полей карточки следует нажать на кнопку «Создать 

карточку» (см. рис. 24).  

Экран заведения карточки для расходных договоров примет вид как на рис. 38, а для доход-

ных договоров как на рис. 38а.

Рис. 38

Рис. 38а

Для возврата к списку карточек договорных документов можно воспользоваться кнопкой 

 (см. рис. 38). На экране отобразится окно – см. рис. 23. Следует обра-

тить внимание, что данная кнопка присутствует и на других экранах в режиме работы с карточка-

ми договоров и позволяет вернуться к списку договоров в любой удобный момент.

3.2 Загрузка и редактирование файлов договорного документа

Для загрузки файлов договорных документов необходимо перейти на вкладку «Файлы» (см. 

рис. 38, 38а), выбрать документ из списка и нажать на значок , далее появится окно (см. рис.39), 

где исполнителю следует найти файл на компьютере и нажать на кнопку «открыть».
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Рис. 39

Выбранный файл отобразится в таблице на экране (см. рис. 40).

Рис. 40
При необходимости печати приложенного файла исполнителю следует отметить поле   

(рис.40). Для добавления примечания к загруженному документу необходимо нажать на значок , 

далее появится окно для ввода комментария (рис. 41):

Рис. 41

По нажатию кнопки «сохранить» (см. рис. 41) примечание отобразится в соответствующем 

поле (см. рис. 42).

Рис. 42

Если договорной документ состоит из нескольких частей, то для загрузки очередной части 

следует нажать на значок  в поле уже загруженной первой части документа (см. рис. 43).

Рис.43

После загрузки очередной части документа экран примет следующий вид (см. рис. 44):
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Рис. 44

Для удаления документа следует нажать на значок .  На экране появится сообщение (рис. 45).

Рис. 45

При подтверждении файл будет удален. В случае если документ состоит из нескольких частей, уда-

ление будет происходить отдельно по каждой части, начиная с последней.

3.2.1 Открытие загруженного документа в новой вкладке/окне для просмотра/корректиров-

ки

При наведении курсора на название файла исполнителю отобразится подсказка (выделено 

красным на рис. 46) и можно воспользоваться двумя способами перехода на страницу работы с 

документом в новом окне. 

Первый способ: новая вкладка для работы с документом (см. рис. 47) откроется при нажа-

тии на названии файла (см. рис.46) левой кнопкой мыши. 

Второй способ: новая вкладка для работы с документом (см. рис. 47) откроется при нажатии 

на названии файла (см. рис.46) колесиком мыши. 

Рис. 46
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Рис.47

Для корректировки названия загруженных документов исполнителю необходимо нажать ле-

вой кнопкой мыши на опцию «изменить свойства» (см. рис. 47). На экране появится шаблон для 

изменений свойств документа (см. рис. 48):

Рис.48

Исполнитель может изменить поля «имя», «заголовок»  (рис. 48) для корректного отобра-

жения договорного документа при прохождении электронного согласования. После этого необхо-

димо нажать на кнопку «Сохранить» (рис. 48). Для продолжения работы с карточкой следует вер-

нуться на предыдущую вкладку (рис. 46).

3.3 Корректировка карточки договорного документа 

Следует помнить, что для редактирования доступны карточки договоров, которые не 

отправлены на согласование.

3.3.1 Корректировка договорного документа в режиме создания новой карточки 

Для корректировки основных реквизитов карточки договорного документа следует перейти 

на вкладку «основные реквизиты» (выделено зеленым на рис.46). На экране отобразится карточка 

(см. рис. 49) для расходного договора, а для доходного договора карточка как на рис.50.  
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Рис.49

Рис. 50

Исполнителю необходимо нажать кнопку «Редактировать основные реквизиты» (см. рис. 

49, 50). Появится шаблон для редактирования расходных договоров (см. рис.51), а для доходных 

договоров шаблон как на рис.52.

Рис. 51
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Рис. 52

Для редактирования  доступны все поля кроме «бюджет»,  «документ»,  «вид»,  «тип».  По 

окончании корректировки необходимо нажать кнопку «Сохранить» (рис. 51, 52). В случае если ис-

полнитель  допустил  ошибки  в  полях  «бюджет»,  «документ»,  «вид»  и  «тип»  следует  удалить 

карточку и завести новую (см. п. 3.4 данного документа).

3.3.2 Корректировка договорного документа из режима просмотра карточек

Исполнителю необходимо во вкладке «Мои договора»/ «Новые» выбрать карточку (отметив 

значком )  и нажать на кнопку  (см. рис. 53).  Экран примет вид как на рис.49 для 

расходных договоров, а для доходных как на рис.50.  

Рис. 53

Алгоритм редактирования основных реквизитов договорных документов см. п. 3.3.1, редак-

тирование файлов карточки документа см. п. 3.2.

Еще раз следует обратить внимание на то, что редактировать можно карточки доку-

ментов, не отправленные на согласование (они находятся во вкладке «Новые» (см. рис. 53)).
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3.4 Удаление карточки договорного документа

Следует помнить, что для удаления доступны карточки договоров, которые не отправ-

лены на согласование!  Во вкладке «Мои договора»/ «Новые» необходимо выбрать карточку (от-

метив ее значком ) и нажать на кнопку  (см. рис. 53).  На экране появится сообще-

ние  (рис. 54). 

Рис. 54

По нажатию кнопки «Удалить» карточка будет удалена. 

3.5 Отправка договорных документов на согласование

Для отправки на согласование во вкладке «Мои договора»/ «Новые» необходимо выбрать 

карточку (отметив ее значком )  и нажав на кнопку   (см. рис. 53). В появившемся 

окне (см. рис. 49, 50) нажать на вкладку «Согласование», после чего экран примет следующий вид 

(см. рис.55): 

Рис. 55

Далее необходимо нажать на кнопку «запустить процесс согласования» (рис.55). Появится 

окно «Запуска бизнес-процесса согласования проекта договора» (рис. 56).
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Рис.56

Поле «Описание процесса» заполняется автоматически. 

3.5.1 Заполнение поля «Подписант» 

При  заполнении  поля  «Подписант»  (рис.56)  выбрать  значение  из  выпадающего  списка 

(рис.57). По умолчанию в поле проставляется «Генеральный директор».

Рис. 57

3.5.2 Заполнение полей «Обязательные согласующие»

Договорный документ поступает на первом цикле согласования начальнику отдела испол-

нителя по договорам, начальнику правового управления, начальнику отдела по организации и со-

провождению закупочной деятельности и начальнику защиты активов. Эти согласующие выбраны 

автоматически, корректировка их невозможна (см. рис. 56). На втором цикле согласования кроме 

обязательных согласующих -финансового отдела и отдела главной бухгалтерии. согласующим по 

выбору является отдел организации труда, нормирования и ценообразования. Исполнитель может 

выбрать его с помощью символа (см. рис. 56). 
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Согласно приказу от 24.11.2016 №791 если согласуется «счет–оферта» (Рис. 27) на первом 

цикле согласования документ поступает к начальнику отдела исполнителя по договорам, а на вто-

ром цикле – к руководителям финансового отдела, отдела главной бухгалтерии, отдела защиты ак-

тивов и правового управления. После этого в отделе по организации и планированию закупочной 

деятельности   на этапе «печать документа» ставится подпись на оригинале счета-оферты и листе 

согласования и процесс согласования завершается.

При согласовании договорных документов отдела сбыта, кооперации и контроля спецпро-

дукции на первом цикле согласования документ поступает к начальнику отдела  исполнителя по 

договорам, а на втором цикле – к руководителям финансового отдела, отдела главной бухгалтерии, 

отдела защиты активов, правового управления, отдела организации труда, нормирования и ценооб-

разования и отдела по организации и планированию закупочной деятельности.  

3.5.3 Заполнение полей по дополнительным согласующим

При выборе руководителя ЦФО ответственного за бюджет исполнителю следует указать но-

мер подразделения и выбрать название отдела из выпадающего списка (рис. 58), или просто напи-

сать «подразделение XX» и из выпадающего списка выбрать данные. Если ответственный за бюд-

жет относится к подр. 51, то искать его необходимо по должности. Поле остается пустым если от-

ветственный за бюджет -руководитель подразделения, в котором работает исполнитель.

Рис.58

В полях для дополнительных согласующих (рис.56) следует указать номер подразделения и 

выбрать дополнительного согласующего из выпадающего списка, аналогично выбору ответствен-

ного за бюджет (см. п. 3.5.2).

3.5.4 Заполнение поля «Замещающий исполнителя»

Исполнителю  необходимо  в  поле  выбора замещающего  исполнителя  ввести  минимум 4 

символа фамилии и выбрать исполнителя из выпадающего списка (см. рис. 59).

Рис. 59

3.5.5 Заполнение поля «Комментарий»

Исполнителю предоставлена возможность оставить комментарий (см. рис. 56).

3.5.6 Заполнение раздела «Дополнительно»

Исполнитель  может выбрать дополнительные этапы согласования – «внешнее согласова-

ние» и «уточнить списки согласующих». Опцией «уточнить списки согласующих» исполнитель 
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может воспользоваться в случае, если количество обязательных согласующих должно быть увели-

чено.

По нажатию кнопки (см. рис. 56) на экране появится окно бизнес-процес-

са согласования договора (см. рис. 60). 

Рис. 60

3.5.7 Уточнение списка согласующих

Если исполнитель при запуске бизнес-процесса выбрал опцию «уточнить список согласую-

щих» (см. рис.56), ему на почту придет письмо о необходимости доработки задачи следующего со-

держания:  «Уважаемый(ая) Иван Иванович Иванов! При запуске бизнес-процесса согласования договора «расход-

ный ДР-5 от 20.05.2019 ТОО «Пример» (0000019) вы указали, что требуется уточнить отдельные параметры. Для 

уточнения  параметров  перейдите  по  ссылке:  https://alfresco.p33.st/share/page/user/borisoov/task-edit?

taskId=activiti$159001082&referrer=tasks».

https://alfresco.p33.st/share/page/user/borisoov/task-edit?taskId=activiti$159001082&referrer=tasks
https://alfresco.p33.st/share/page/user/borisoov/task-edit?taskId=activiti$159001082&referrer=tasks
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Для  доработки  задачи  исполнителю  следует  выбрать  в  головном меню пункт  «Задачи»/ 

«Мои задачи» головного меню (рис.4) или перейти в режим доработки по ссылке из почты. На 

экране появится окно с текущими задачами (см. рис. 61).

Рис. 61

Исполнителю следует выбрать задачу нажатием левой кнопки мыши или с помощью скры-

того меню, которое становится видимым при наведении курсора на выделенную область (опция 

«изменить задачу» - см. рис. 61). На экране появится окно «Уточнения параметров процесса согла-

сования договора» (см. рис. 62).

Рис. 62

3.5.7.1 Добавление согласующего

По нажатию кнопки «выбрать» (см. рис. 62) появится окно для ввода согласующего (см. 

рис. 63).

Рис. 63

В строке поиска исполнителю необходимо указать номер подразделения согласующего и на-

жать кнопку «Поиск» (рис. 63). В левой части экрана выбрать подразделение нажатием на кнопку 

 (рис.64).
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Рис.64

После этого выбранное подразделение переместится по правую сторону экрана (рис.65).

Рис. 65

По нажатию кнопки «OK» будет добавлен дополнительный согласующий (см. рис. 62). 

3.5.7.2 Добавление дополнительных файлов

Для добавления дополнительных файлов исполнителю следует нажать кнопку «добавить» 

(рис. 66).

Рис. 66

Далее откроется окно поиска файла, где необходимо найти папку с номером своего отдела 

(рис.67). 

Рис. 67

Далее найти свою личную папку внутри отдела/подразделения (рис. 68).
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Рис. 68

Выбрать файл внутри папки и нажать кнопку «+» (рис. 69). Выбранный файл отобразится в 

правой половине информационного окна (рис. 70).

Рис. 69

Рис.70

После добавления комментария в поле «Комментарий» исполнителю необходимо нажать на 

кнопку «готово» (рис. 66). Информацию как добавить файл в свою папку перед тем, как загружать 

его в систему см. п. 3.12.1.4.

3.6 Просмотр договорных документов, отправленных на согласование

Исполнителю следует открыть сайт «договорная деятельность» (см. рис. 20-22), нажать на 

вкладку «Мои договора»/ «на стадии согласования» (см. рис. 71). Выбрать карточку (отметив ее 

значком )  и нажать на кнопку .

Рис.71



АСУД AD06(0) 1627 6А
Лист 36

Для расходных договоров экран примет вид как на рис. 49, для доходных как на рис. 50. Да-

лее следует нажать на вкладку «Согласование»/ «Задачи» и на экране отобразятся этапы согласова-

ния договорных документов (рис. 72).

Рис.72

Также просмотреть этапы согласования можно в режиме головного меню – нажать кнопку 

«Задачи»/ «Запущенные мной процессы» (рис. 73). На экране появится окно текущих бизнес-про-

цессов (см. рис. 74).

Рис.73

Рис. 74

По нажатию на опцию «Просмотреть бизнес-процесс» на экране появится окно, где в режи-

ме «текущие задачи» можно просмотреть на каком этапе в данный момент времени находятся на 

согласовании документы, а в разделе «журнал» просмотреть все предыдущие этапы согласования 

(рис. 75).
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Рис. 75

В режиме просмотра бизнес-процесса у исполнителя есть возможность отменить бизнес-

процесс согласования на любом этапе (до формирования 44 отделом напечатанного пакета доку-

ментов). Для этого необходимо нажать кнопку «отменить бизнес-процесс» (рис. 75).

3.7 Поиск договоров

Для поиска договоров исполнителю следует зайти на сайт «договорная деятельность» (см. 

п.3, рис. 20-21) и нажать на вкладку «поиск договоров» (см. рис. 22). Высветится окно поиска до-

говоров (см. рис. 76).
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Рис. 76

Для поиска необходимо внести данные в поля экрана (см. рис. 76) и нажать кнопку «ис-

кать». В полях «Подразделение» и «Исполнитель» данные необходимо выбрать из выпадающих 

меню (см. рис. 76а).

     
Рис.76а

Договорные документы, удовлетворяющие значениям фильтра, высветятся на экране (рис. 77).

Рис.77

Далее для просмотра карточки необходимо воспользоваться кнопкой «Открыть карточку» 

или начать новый поиск с помощью кнопки «новый поиск» (рис. 77).

3.8 Печать проекта договора (режим только для исполнителя 44 отдела)

После согласования пакета договорных документов согласующими второй очереди испол-

нителю отд. 44 на почту придет письмо («Уважаемый(ая) Иван Иванович Иванов! Вам необходимо выполнить 

задачу  "Печать  проекта  договора"  (0000021)  Ссылка  на  задачу:  https://alfresco.p33.st/share/page/user/borisoov/task-edit?

taskId=activiti$160516820&referrer=tasks.  Ссылка  на  бизнес-процесс:  https://alfresco.p33.st/share/page/workflow-details?

workflowId=activiti$160512314&referrer=tasks.Сайт системы документооборота: https://alfresco.p33.st/share»).

Исполнителю следует зайти в пункт головного меню «Задачи/ «Мои задачи» (рис.4), найти 

нужный документ и нажать опцию «изменить задачу» (см. рис. 78), или перейти в режим дора-

ботки по ссылке из почтового ящика.

Рис. 78

На экране появится окно (рис. 79).

https://alfresco.p33.st/share
https://alfresco.p33.st/share/page/workflow-details?workflowId=activiti$160512314&referrer=tasks
https://alfresco.p33.st/share/page/workflow-details?workflowId=activiti$160512314&referrer=tasks
https://alfresco.p33.st/share/page/user/borisoov/task-edit?taskId=activiti$160516820&referrer=tasks
https://alfresco.p33.st/share/page/user/borisoov/task-edit?taskId=activiti$160516820&referrer=tasks
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Рис. 79

Для просмотра исполнителю необходимо выбрать документ (окно «документы», рис. 79) и 

открыть файл в новом окне (см. п.2.1.3). Экран примет вид (рис. 80):

Рис. 80

Загрузить файл для просмотра и печати исполнитель может с помощью действий с доку-

ментами: «загрузить» или «просмотреть в браузере» (меню справа на рис. 80). Чтобы загрузить 

сразу все документы из раздела «документы» (рис. 79) необходимо выделить элемент с названием 

«проект-xxxxxx» (выделено красным на рис. 80) и с помощью правой кнопки мыши выбрать вари-

ант «открыть ссылку в новой вкладке» (см. рис. 81).

Рис. 81

В новой вкладке на экране отобразится весь список договорных документов (рис. 82).
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Рис. 82

Нажать кнопку «выбрать» и в списке выпадающего меню выбрать вариант «все» (см. рис. 

83).

Рис. 83

Далее  необходимо  нажать  кнопку  «выбранные  элементы»  до  появления  выпадающего 

меню, в котором выбрать вариант «Загрузить как Zip» (см. рис. 84).

Рис. 84



АСУД AD06(0) 1627 6А
Лист 41

В появившемся окне (рис. 85) выбрать «сохранить файл», нажать кнопку «ок». Загружен-

ный файл отобразится в окне загрузок (выделено красным на рис. 86).

Рис. 85

Рис.86

Выделить файл в окне загрузок и с помощью правой кнопки мыши выбрать из выпадающе-

го меню вариант «открыть папку с файлом» или «перейти на страницу загрузки» (см. рис. 87). 

Рис. 87

На экране отобразится список загруженных документов (рис. 88). 

Рис.88

Исполнителю следует найти нужную папку, открыть и распечатать документы стандартны-

ми средствами Adobe Reader/LibreOffice. После того, как пакет документов напечатан, исполните-

лю необходимо нажать кнопку «Задача выполнена» (рис. 79).
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3.9 Подписание договорных документов на бумажном носителе

Согласование договорных документов для исполнителя происходит автоматически до мо-

мента согласования подписантом. После печати пакета документов 44 отделом исполнителю на по-

чту придет письмо следующего содержания: «Уважаемый(ая) Иван Иванович Иванов! Вам необходимо выполнить 

задачу  "Подписание  проекта  договора  на  бумажном  носителе"  (0000021)  Ссылка  на  задачу:  

https://alfresco.p33.st/share/page/user/borisoov/task-edit?taskId=activiti$160516820&referrer=tasks.Ссылка  на  бизнес-процесс: 

https://alfresco.p33.st/share/page/workflow-details?workflowId=activiti$160512314&referrer=tasks.Сайт  системы  документооборота: 

https://alfresco.p33.st/share».

Исполнителю следует зайти в головное меню «Задачи»/ «Мои задачи» (рис. 4), найти нуж-

ный документ и нажать «изменить задачу» (рис. 89), или перейти в режим доработки по ссылке из 

почтового ящика.

Рис.89

На экране появится окно  (рис.90):

Рис.  90

Исполнителю необходимо ввести текст в поле «Комментарий» (поле обязательное для за-

полнения) и нажать кнопку «Утвердить», «Отклонить» или «Аннулировать» в зависимости от того 

решения, которое вынес подписант. При нажатии кнопки «утвердить» (рис. 90) окно доработки за-

https://alfresco.p33.st/share
https://alfresco.p33.st/share/page/workflow-details?workflowId=activiti$160512314&referrer=tasks
https://alfresco.p33.st/share/page/user/borisoov/task-edit?taskId=activiti$160516820&referrer=tasks
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кроется, задача останется в текущих задачах исполнителя и при повторном открытии (рис. 79) на 

экране появится окно задачи «подписание контрагентом» или «внешнее согласование проекта до-

говора» (в зависимости от выбора при запуске процесса согласования – см. рис.56, раздел «допол-

нительно). Алгоритм работы по доработке задачи «внешнее согласование проекта договора» при-

веден в п. 3.10 данного документа. Алгоритм работы по доработке задачи «подписание контраген-

том» представлен в п. 3.11. При нажатии кнопки «отклонить» (рис. 90) задача остается в текущих 

задачах исполнителя и при повторном открытии (рис. 79) на экране появится окно задачи «дора-

ботка проекта договора» (см. п. 3.12). При нажатии кнопки «аннулировать» (рис. 90) задача уходит 

из текущих задачах исполнителя, процесс согласования завершается, карточка договора помещает-

ся в раздел «Аннулированные» (рис. 6). 

3.10 Внешнее согласование проекта договора

После отработки исполнителем задачи «Подписание проекта договора на бумажном носи-

теле» (см. п. 3.9) исполнителю на почту придет письмо следующего содержания: «Уважаемый(ая) Иван 

Иванович  Иванов!  Вам необходимо выполнить  задачу "Внешнее  согласование  проекта  договора"  (0000021)  Ссылка  на задачу: 

https://alfresco.p33.st/share/page/user/borisoov/task-edit?taskId=activiti$160516820&referrer=tasks.  Ссылка на бизнес-процесс:https://al-

fresco.p33.st/share/page/workflow  details?workflowId=activiti$160512314&referrer=tasks.  Сайт  системы  документооборота: 

https://alfresco.p33.st/share».

Исполнителю следует перейти в головное меню «Задачи»/«Мои задачи» (рис. 4), найти нужный 

документ и нажать «изменить задачу» (см. рис. 89), или перейти в режим доработки по ссылке из 

почтового ящика. На экране появится следующее окно (см. рис.91):

Рис. 91

Исполнителю необходимо нажать кнопку «выбрать» (см. рис. 91) и загрузить лист согласо-

вания со сторонней организацией (алгоритм аналогичен загрузке файлов п. 3.5.7.2). Шаблон листа 

https://alfresco.p33.st/share
https://alfresco.p33.st/share/page/workflow%20details?workflowId=activiti$160512314&referrer=tasks
https://alfresco.p33.st/share/page/workflow%20details?workflowId=activiti$160512314&referrer=tasks
https://alfresco.p33.st/share/page/user/borisoov/task-edit?taskId=activiti$160516820&referrer=tasks
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согласования со сторонней организацией исполнитель может скачать в разделе «Шаблоны доку-

ментов» на сайте ОРД. Далее исполнителю следует заполнить поле «Комментарий» (см. рис. 91). 

При нажатии кнопки «Отклонить» задача остается в текущих задачах исполнителя и при повтор-

ном открытии (см. рис. 79) на экране появится окно задачи «доработка проекта договора» (см. п. 

3.12).  При нажатии кнопки «Согласовать»  задача остается в текущих задачах исполнителя и при 

повторном открытии (см. рис. 79) на экране появится окно задачи «подписание договорных доку-

ментов контрагентом» (см. п.3.11).

3.11 Подписание договорных документов контрагентом

На данном этапе задача окажется после отработки исполнителем задачи «Внешнее согласо-

вание проекта договора» (см. п.3.10) или после задачи «Подписание договорных документов на бу-

мажном носителе» (в зависимости от выбора при запуске процесса согласования –рис.56, раздел 

«дополнительно). Исполнителю на почту придет письмо следующего содержания: «Уважаемый(ая) Иван 

Иванович  Иванов!  Вам  необходимо  выполнить  задачу  "Подписание  контрагентом"  (0000021)  Ссылка  на  задачу: 

https://alfresco.p33.st/share/page/user/borisoov/task-edit?taskId=activiti$160516820&referrer=tasks.  Ссылка на бизнес-процесс:https://al-

fresco.p33.st/share/page/workflow  details?workflowId=activiti$160512314&referrer=tasks.  Сайт  системы  документооборота: 

https://alfresco.p33.st/share». 

Необходимо зайти в головное меню «Задачи»/«Мои задачи» (рис.4), найти нужный доку-

мент и нажать «изменить задачу» (см. рис. 89), или перейти в режим доработки по ссылке из по-

чтового ящика. На экране появится следующее окно (см. рис. 92).

Рис. 92

Исполнителю необходимо внести комментарий в поле «Комментарий» (поле обязательное 

для заполнения) и нажать кнопку «Подписано», «Имеются разногласия» или «Аннулировать» в за-

висимости от того решения, которое принял контрагент. При нажатии кнопки «подписано» (см. 

https://alfresco.p33.st/share%C2%BB
https://alfresco.p33.st/share/page/workflow%20details?workflowId=activiti$160512314&referrer=tasks
https://alfresco.p33.st/share/page/workflow%20details?workflowId=activiti$160512314&referrer=tasks
https://alfresco.p33.st/share/page/user/borisoov/task-edit?taskId=activiti$160516820&referrer=tasks
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рис. 92) окно доработки закрывается, задача остается в текущих задачах исполнителя и при по-

вторном открытии (см. рис. 79) на экране появится окно задачи «Загрузка отсканированного ориги-

нала договора» (см. п.3.13). При нажатии кнопки «Имеются разногласия» (см. рис. 92) задача оста-

ется в текущих задачах исполнителя и при повторном открытии (см. рис. 79) на экране появится 

окно задачи «доработка проекта договора» (см. п.3.12). При нажатии кнопки «аннулировать» (см. 

рис.92) задача уходит из текущих задачах исполнителя, процесс согласования завершается, карточ-

ка договора помещается в раздел «Аннулированные» (рис.6). 

3.12 Работа с договорными документами, требующими доработки 

3.12.1 Доработка после 1 цикла согласования

После отправки договорных документов на доработку в результате прохождения 1 цикла со-

гласования исполнителю на почту придет письмо следующего содержания: «Уважаемый(ая) Иван Ива-

нович  Иванов!  Вам  необходимо  доработать  проект  договора  (0000021)  Ссылка  на  задачу: 

https://alfresco.p33.st/share/page/user/borisoov/task-edit?taskId=activiti$160516820&referrer=tasks.Ссылка  на  бизнес-про-

цесс:  https://alfresco.p33.st/share/page/workflow-details?workflowId=activiti$160512314&referrer=tasks.Сайт  системы до-

кументооборота: https://alfresco.p33.st/share»). 

Исполнителю необходимо зайти в головное меню «задачи»/ «Мои задачи» (рис. 4), найти 

нужный документ и нажать «изменить задачу» (см. рис. 89), или перейти в режим доработки по 

ссылке из почтового ящика. Экран примет вид (рис. 93).

Рис. 93

https://alfresco.p33.st/share
https://alfresco.p33.st/share/page/workflow-details?workflowId=activiti$160512314&referrer=tasks
https://alfresco.p33.st/share/page/user/borisoov/task-edit?taskId=activiti$160516820&referrer=tasks
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Также начать корректировку задачи исполнитель может через кнопку «задачи»/ «Запущен-

ные мной процессы» (см. рис. 73-74). По нажатию «просмотреть бизнес-процесс» откроется окно 

– см. рис. 94.

Рис. 94

Далее в разделе «Текущие задачи» (рис.94) выбрать «Доработка проекта договора», после 

чего появится окно (рис. 93).

3.12.1.1 Добавление согласующего

Исполнитель может добавить согласующего (см. п. 3.5.7.1).

3.12.1.2 Редактирование документов

В список документов при необходимости можно добавить новый файл (см. п. 3.5.7.2) или 

обновить версию приложенного ранее документа. Для этого необходимо на выделенном документе 

нажать правой кнопкой мыши до появления меню (рис.95).
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Рис. 95

Выбрать  вариант  «открыть  ссылку  в  новой  вкладке»  с  помощью  левой  кнопки  мыши 

(рис.95). В новой вкладке на экране отобразится документ (рис. 96).

Рис. 96

Для того чтобы загрузить в систему актуальную версию документа,  необходимо выбрать 

«загрузить новую версию» (рис. 96).   Появится окно выбора документа (рис. 97).

Рис. 97

Нажать кнопку «Выбрать файлы» (рис. 97), появится окно загрузки (рис. 98).

Рис.98
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Исполнителю необходимо выбрать файл на компьютере и нажать кнопку «Открыть» (см. 

рис. 98). В окне загрузок нажать кнопку «загрузить» (см. рис. 99).

Рис. 99

Загруженный документ отобразится на экране (см. рис. 96).  После работы с документом в 

новой вкладке ее можно закрыть нажать на  (см. рис. 100).

Рис.100

3.12.1.3 Добавление реестра учета замечаний

Добавление реестра учета замечаний аналогично алгоритму добавления файлов (п.3.5.7.2). 

Шаблон реестра учета замечаний исполнитель может скачать в разделе «Шаблоны документов» 

на сайте «Договорная деятельность».

3.12.1.4 Добавление файлов в папку исполнителя 

Перед добавлением файлов их необходимо загрузить в свою папку на сайте «Договорная 

деятельность». Для этого на сайте «Договорная деятельность»  нажать кнопку «Рабочая папка» 

(рис. 101), найти проект договора (рис.102). Нажать на папку проекта договора (рис.102) левой 

кнопкой электронной мыши и выбрать кнопку «Загрузить» (рис. 103).

Рис.101
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Рис.102

Рис.103

После нажатия кнопки «Загрузить» (рис.103) на экране появится окно (рис.104), где необхо-

димо нажать «выбрать файлы»:

Рис.104

 Выбрать документ со своего компьютера, нажать «открыть» (Рис.105).

Рис.105

После доработки задачи исполнителю необходимо нажать кнопку «задача выполнена» (см. 

рис. 93). Задача считается отработанной и уходит из списка текущих задач.
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3.12.2 Доработка после 2 цикла согласования

При открытии задачи на доработку на втором цикле согласования (меню «задачи»/«Мои за-

дачи»  рис.4 или по ссылке их почтового ящика)  экран примет вид (см. рис. 106):

Рис. 106

Исполнитель на данном этапе может корректировать или добавлять документы (п.3.12.2). Для за-

вершения задачи необходимо нажать кнопку «задача выполнена» (см. рис. 106). Задача не уходит 

из списка текущих задач и при повторном открытии задачи на доработку экран примет вид (см. 

рис. 107):
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Рис.107

При нажатии на кнопку «Согласующие пришли к общему мнению» окно доработки (см. 

рис. 107) закрывается. Задача не уходит из списка текущих задач и при повторном открытии задачи 

появится окно (см. рис. 108).

Рис.108
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Исполнителю необходимо приложить протокол согласительного совещания (алгоритм ана-

логичен алгоритму добавления файлов, см. п.3.5.7.2). Шаблон протокола согласительного совеща-

ния исполнитель может скачать в разделе «Шаблоны документов» на сайте «Договорная деятель-

ность».

Далее следует нажать кнопку «задача выполнена» (см. рис.108). Задача уходит из списка те-

кущих задач снова на 1 цикл согласования.

Если  исполнитель  нажимает  кнопку  «согласующие  не  пришли  к  общему  мнению»  (см. 

рис.107) окно доработки закрывается. Задача не уходит из текущих задач и при повторном откры-

тии выдается окно (см. рис. 109):

Рис. 109

Исполнителю необходимо приложить протокол разногласий (алгоритм аналогичен алгорит-

му добавления файлов – см. п.3.5.7.2). Шаблон протокола разногласий исполнитель может скачать 

в разделе  «Шаблоны документов» на сайте «Договорная деятельность». Далее следует нажать 

кнопку «задача выполнена» (см. рис.109). Задача уходит из списка текущих задач на следующий 

этап – печать документов 44 отделом.

3.12.3 Выполнение поручения

Если исполнителю по договору было выдано поручение, он может перейти к его выполне-

нию из меню «Задачи/мои задачи» (рис.110) или по ссылке из электронной почты.
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Рис. 110

При входе в задачу «поручение по проекту договора» экран примет вид (рис.111).

Рис.111

В поле «Поручение» располагается текст поручения (выделено красным), а в поле «Отчет об ис-

полнении поручения» исполнителю необходимо дать ответ на поручение (выделено зеленым). При 

необходимости приложить файл, следует использовать кнопку «добавить» (рис. 111). Алгоритм до-

бавления файла – см. п. 2.1.8 данного документа.

Если исполнителю договора выдано поручение, и оно не выполнено, то по истечении 4 ра-

бочих дней проект документа автоматически вернется исполнителю на доработку
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3.12.4 Режим мониторинга для отдела по организации и планированию закупочной деятель-

ности

При входе согласующего отдела по организации и планированию закупочной деятельности 

в режим «Мониторинг согласования» сайта «Договорная деятельность» экран примет вид (рис. 

112):

Рис. 112

 Договора, у которых процедура закупки «Открытый запрос котировок» выделены оранже-

вым цветом и в списке договоров на согласование всегда находятся вверху.

Для удобства работы с документами добавлены кнопки «согласование» и «тип».

При нажатии кнопки «согласование» следует выбрать значение из списка и на экране пл 

форме рис. 112 отобразятся договора, которые находятся на согласования, на печати, или просто 

общий список (рис. 113).

Рис. 113

Дополнительно создан фильтр «Тип», при выборе из выпадающего списка значений (рис. 

114) на экране по форме рис. 112 отобразятся договора, у которых процедура закупки определяется 

по торгам, или прочие расходные, доходные договора, или просто общий список.
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Рис. 114

При выборе значения фильтра «прочие расходные договора» (рис. 114) необходимо выбрать 

значение из списка (рис. 115). На экране по форме рис. 112 отобразятся договора, у которых сумма 

договора менее ста тысяч рублей, более или любая.

Рис. 115

3.13 Загрузка отсканированного оригинала договора 

На данный этап задача попадает после отработки исполнителем задачи «Подписание контр-

агентом» (см. п. 3.11). Исполнителю на почту придет письмо следующего содержания: «Уважаемый(ая) 

Иван Иванович Иванов! Вам необходимо выполнить задачу "Загрузка отсканированного оригинала договора" (0000021) Ссылка на 

задачу:  https://alfresco.p33.st/share/page/user/borisoov/task-edit?taskId=activiti$160516820&referrer=tasks.  Ссылка на бизнес-про-

цесс:https://alfresco.p33.st/share/page/workflow details?workflowId=activiti$160512314&referrer=tasks.  Сайт системы документооборо-

та: https://alfresco.p33.st/share». 

Необходимо зайти в головное меню «задачи»/ «Мои задачи» (см. рис. 4), найти нужный до-

кумент и нажать «изменить задачу» (рис. 89), или перейти в режим доработки по ссылке из почто-

вого ящика. На экране появится окно (рис. 116):

Рис 116

.

Исполнителю необходимо нажать кнопку «выбрать» (рис. 116) и загрузить отсканирован-

ный оригинал договора (алгоритм аналогичен загрузке файлов п.3.5.7.2). По нажатию кнопки «за-

https://alfresco.p33.st/share%C2%BB
https://alfresco.p33.st/share/page/workflow%20details?workflowId=activiti$160512314&referrer=tasks
https://alfresco.p33.st/share/page/user/borisoov/task-edit?taskId=activiti$160516820&referrer=tasks
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вершить процесс согласования» (см. рис.116) процесс согласования завершается, карточка догово-

ра помещается в раздел «Утвержденные» (см. рис. 6). Договорные документы помещаются в папку 

«Согласованные документы» (рис.  117, меню «сайты»/ «Договорная деятельность»/«Библиотека 

документов»).

Рис.117
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