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Легенда
Компания ООО «Техносистемы» занимается поставкой и сервисным обслуживанием измерительных приборов и радиоаппаратуры.

Организационная структура

Служба генерального директора Отдел продаж Бухгалтерия

Генеральный директор

Ивановский Г.А

Руководитель отдела 

продаж Ардо Н.А.

Секретарь

Соболева Н.Н.

Менеджер по продажам

Снегирев П.В.

Главный бухгалтер

Суворова Е.А.

Работа компании с приказами в данном примере организована следующим образом:

1. Секретарь создаёт приказ, организует его согласование с главным бухгалтером и генеральным директором, отправляет приказ 

на ознакомление сотрудникам.

2. Главный бухгалтер согласовывает приказ.

3. Генеральный директор подписывает приказ.

4. Прочие сотрудники могут участвовать в ознакомлении с приказом. 

В ходе работы вам необходимо будет выполнять разные роли. Данные для подключения (логины и пароль) указаны в письме, направленном 

в ответ на запрос доступа к демостенду Directum RX.

Чтобы составить более полную картину, сценарий лучше пройти 2-3 раза.

Подробную информацию о системе, а также о процессах создания и согласования документов, вы можете найти в Справке

С помощью демостенда с функциональностью системы знакомятся сотрудники различных компаний. Поэтому при тестировании вы можете 

видеть документы и задачи, созданные не вами.



В проводнике системы 

перейдите в модуль 

Делопроизводство

Установите веб-агент 

для редактирования документов

Нажмите 

Создать документ

В появившемся окне 

выберите Приказ

Если потребуется сменить пользователя, нажмите Выйти

Создание приказа

Зайдите в систему, используя учетную запись секретаря (Nadya) *

2

*

3 4 1



Заполните обязательное поле Содержание.

По желанию заполните дополнительные поля

Заполнение карточки приказа

В окне нажмите

Зарезервировать

Зарезервируйте номер для

приказа по кнопке 

Регистрация → Присвоить номер 

1 2 3



Создание содержимого приказа

Внесите необходимые 

изменения в текст приказа
3Отправьте приказ на согласование 

по кнопке Отправка → 

На согласование по процессу 

4Создайте приказ по кнопке 

Создать из шаблона

1В появившемся окне 

выберите Шаблон приказа

2



Отправка приказа на согласование

На закладке Показать схему можно 

ознакомиться 

с последовательностью согласования

*

В открывшейся карточке задачи 

на согласование по процессу в 

поле Дополнительные укажите 

Главный бухгалтер

1

Отправьте приказ на согласование

2



Согласование приказа

Согласуйте приказ Переключайтесь между 

списком вложений

и предпросмотром

Зайдите в систему, используя учетную запись главного бухгалтера (Katya)*

2 *Откройте задание на 

согласование приказа в папке 

Входящие → На согласование

1 Ознакомиться с приказом можно 

на панели предпросмотра
*



Зайдите в систему, используя учетную запись секретаря (Nadya) 

Печать приказа

Из карточки задания можно 

сформировать и распечатать 

Лист согласования

для передачи на подписание

*

*Выполните задание2Откройте задание 

на печать приказа в папке 

Входящие → На печать

1 Документ можно распечатать 

через контекстное меню. 

Выберите Отправить → На печать

*



Подписание приказа

Зайдите в систему, используя учетную запись генерального директора (Boss) 

Лист согласования по приказу 

отображается в тексте задания

*

*Подпишите приказ2Откройте задание 

на подписание приказа в папке 

Входящие → На подписание

1



Откройте карточку документа через 

контекстное меню по кнопке Карточка

2Откройте задание на регистрацию приказа 

в папке Входящие → На регистрацию

1

Получение задания на регистрацию приказа

Зайдите в систему, используя учетную запись секретаря (Nadya) *



Вы можете загрузить в систему файл 

подписанного приказа, нажав 

Версии → Создать версию → Из файла 

*В открывшейся карточке документа 

нажмите на ссылку Зарегистрировать

1

Регистрация приказа

В появившемся окне 

нажмите Зарегистрировать

2



Если для подписания документов в организации используется электронная подпись,  

то вы можете преобразовать приказ в формат PDF с отметкой о подписании.

Для этого на панели быстрых действий в карточке приказа нажмите Подписать → Создать PDF с отметкой ЭП

1

Преобразование приказа в PDF с отметкой об электронной подписи 



Отправьте приказ сотрудникам для ознакомления.

Для этого на панели действий в карточке приказа нажмите Отправка → На ознакомление

1

Отправка приказа на ознакомление



Задача на ознакомление

В карточке задачи укажите Срок ознакомления1

В списке участников ознакомления укажите Отдел продаж и Главного бухгалтера. 

Для этого в поле Участник введите фрагмент имени или должности сотрудника, 

названия роли, подразделения или нашей организации. 

2 Сохраните составленный 

список ознакомления

3



Сохранение списка ознакомления

Заполните обязательное поле Наименование1

Сохраните и закройте список2 В задаче на ознакомление 

нажмите Отправить

3 В дальнейшем вы сможете 

использовать сохранённые 

Списки ознакомления при отправке 

задач на ознакомление с документами

*



Ознакомление с приказом

Откройте задание на ознакомление с приказом 

в папке Входящие
1

Зайдите в систему, используя учетную запись руководителя отдела продаж (Nata)*

Переключайтесь между 

списком вложений

и предпросмотром

*Увеличивайте и уменьшайте масштаб 

изображения в окне предпросмотра

для удобного знакомства с документом

*



Подтверждение ознакомления с приказом

Выполните задание1Подтвердите 

ознакомление
2

Вы можете просматривать документы в системе 

без использования сторонних приложений. 

Для этого в меню пользователя установите флажок 

Использовать предпросмотр документов

*



В папке Исходящие найдите задачу 

на ознакомление с приказом

Статусы ознакомления отображаются 

в переписке по задаче

Зайдите в систему, используя учетную запись секретаря (Nadya) *

1 *

Проверка статусов ознакомления 



Укажите подразделение, нужно ли учитывать подчинённые 

подразделения и по каким сотрудникам сформировать отчёт

На панели быстрых действий карточки задачи на 

ознакомление с приказом нажмите Лист ознакомления

*

2 1

Отчёт «Лист ознакомления» 

Вы можете сформировать отчёт по ознакомлению с приказом с дополнительной фильтрацией по подразделениям и по статусам ознакомления 



Печать листа ознакомления

Если с документом нужно ознакомиться под личную подпись, 

распечатайте Лист ознакомления по кнопке Распечатать бланк 

и передайте его на подпись сотрудникам

*



Использование реестра документов

* В дальнейшем вы сможете:

• легко найти нужный приказ в списке, используя удобные фильтры;

• делать отметки о выдаче оригинала или копии бумажного документа;

• формировать и печатать журналы регистрации

Подборку можно 

выгрузить
*



Вы успешно завершили процесс работы 

с приказами в системе 

Понравилось?
Выберите тариф и наведите порядок в своих документах 

и процессах уже сегодня!

Есть вопросы?  Пишите  rx@directum.ru

mailto:rx@directum.ru

