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1. Ввод резолюции 
Должностные лица, уполномоченные давать поручения, могут вводить в систему 

резолюции на документы поступившие им на исполнение. 

 

Рис. 1.1 

Записи в папке «Документы на исполнении» появляются в трёх случаях:  

1. Если в адресатах РК было указано должностное лицо – владелец данного 

кабинета; 

2. Если среди исполнителей поручений к данному РК присутствует должностное 

лицо – владелец данного кабинета; 

3. Если среди адресатов пересылки РК присутствует должностное лицо – 

владелец данного кабинета.  

Для того, чтобы дать поручение нужно в ленте действий РК нажать на кнопку 

«Ввести резолюцию» (рис.1.2). 



 

Рис. 1.2 

Далее обязательно выбрать исполнителей поручения и ввести текст поручения 

(рис.1.3). 

 

Рис. 1.3 



Откроется окно выбора должностных лиц (рис.1.4). Можно воспользоваться 

списками подразделений либо выбрать исполнителя из справочника. 

 

Рис. 1.4 

 Остальные реквизиты поручения заполняются на усмотрение автора. Если 

указывается срок исполнения, то в поле «Контроль» необходимо обязательно указать 

контролёра поручения.  

 



 

Рис. 1.5 

По умолчанию всегда выставляется галочка «Закрыть окно РК» (рис.1.6). Если 

необходимо продолжить работу в этой РК после ввода резолюции, то галочку нужно снять. 

В настройках пользователя есть возможность изменить значение по умолчанию данного 

параметра (Настройки –> РК –> Закрывать окно РК при вводе резолюции). 



 

Рис. 1.6 

Пользователи с ролью «Помощник руководителя» могут иметь права ввода 

резолюций за своего(-их) руководителя(-ей). В этом случае нужно указывать 

соответствующего автора поручения (рис.1.7-1.8). 



 

Рис. 1.7 

 



Рис. 1.8 

Также, есть возможность создания шаблонов резолюций. Данный функционал 

полезен при вводе однотипных рутинных резолюций. Создание и выбор осуществляется 

посредством кнопки «Шаблон резолюции» (рис.1.9). 

 

Рис. 1.9 

  



2. Ввод отчетов на поручение 
Если пользователя ЕСЭД назначат исполнителем поручения, то в папке «Документы 

на исполнении» появится запись о поручении. 

 

Рис. 2.1 

 

Рис. 2.2 

Если в столбце «Исполнитель» указано текущее должностное лицо, то это запись о 

поручении. А если пусто, то это запись о РК (рис.2.2).  

Записи о РК пользователь может удалить самостоятельно выбрав пункт «Удалить 

запись из папки». А в записях о поручении следует ввести отчёт. 



Для того, чтобы ввести отчёт на поручение, нужно нажать в ленте действий РК 

кнопку «Ввести отчёт» (рис.2.3). 

Рис. 2.3 

При вводе отчёта нужно заполнить реквизит «Дата», написать текст, при 

необходимости прикрепить файл. 

 

Рис. 2.4 



3. Снятие поручений с контроля 
Если пользователя ЕСЭД назначат контролёром поручения, то в папке 

«Контролируемые мною поручения» появится запись о поручении (Рис.3.3.1). 

 

Рис. 3.1 

Контролёр, открыв РК с контролируемым поручением, может принять отчёт 

ответственного исполнителя и нажать на кнопку «Принять» (Рис.3.2). При этом поручение 

снимется с контроля текущей датой, а у соисполнителей не успевших внести отчёт будет 

введён отчет текущей датой. 

 

 

Рис. 3.2 

 Если контролёр поручения также является исполнителем вышестоящего поручения, 

то доступны операции «Принять и отчитаться» и «С правками» (Рис.3.3). Операция 

«Принять и отчитаться» аналогична операции «Принять», но дополнительно вводится 



отчёт на вышестоящее поручение копируя текст с текущей. Операция «С правками» 

позволяет скорректировать копируемый текст». 

  

Рис. 3.3 

Также контролёру доступна операция «Контроль исполнения» в ленте действий РК. 

В данном окне возможно снять поручение с контроля и внести комментарии в 

соответствующие поля. 

 

Рис. 3.4 

 


