
Приказ об изменении/дополнении приказа 

 

Краткая инструкция: 

Вкладка Документы – кнопка Создать 

Вкладка Реквизиты: заполнить заголовок и кратко содержание 

Вкладка Файлы: кнопка Редактировать, файл на вашем компьютере, 

отредактировать его (не удалять серую область в шапке и слово ВставитьЭП!), 

вернуться в систему, кнопка Закончить редактирование, Готово, Выбрать с 

диска (выбрать нужный файл), ОК 

Вкладка Обработка: заполнить сотрудников в маршруте, кнопка Начать 

обработку 

Вкладка Связи: добавить связь, если изменяемый/дополняемы приказ был в 

ЭДО 

Записать и закрыть 

  

Подробно: 

Для создания приказа во изменение приказа нужно перейти в раздел 

Документ и нажать Создать, а в окне выбрать Приказ во изменение приказа: 

 

Открывается карточка создания документа, в заголовке укажите номер 

приказа, который необходимо заменить: 



 

Далее перейдите на вкладку Файлы. В системе находится форма 

(шаблон) приказа. Работать надо именно с шаблоном, а не с вашей формой, 

так как реквизиты номера регистрации и даты, а также штамп подписи иначе 

будут утеряны. 

Для работы с формой приказа нажмите Редактировать: 

 

Файл скачается на Ваш компьютер (обычно в папку Загрузки), откройте 

его и внесите необходимый текст. 



Нельзя удалять слово ВставитьЭП (на его место встанет штамп 

подписи) и серые области в шапке приказа (это будущие номер и дата). 

Необходимо заполнить название приказа, подразделение, текст приказа 

и подписанта с согласующими. 

 

Сохраните и закройте файл, а в системе нажмите кнопку Закончить 

редактирование. Система предложит выбрать с диска отредактированный 

файл. Найдите его у себя на компьютере и выберете.  

Далее перейдите во вкладку Обработка, маршрут документа не заполнен 

сотрудниками, т.к. изменять и дополнять можно любой приказ, что делает 



невозможным создать универсальный маршрут. Любой приказ 

согласовывается, подписывается, регистрируется и отправляется на 

ознакомление. 

 

Необходимо заполнить сотрудниками эти 4 действия. 

Для этого дважды нажимаем на действие, откроется окно 

редактирования действия. Дважды надо нажать на область <не указан> и 

выбрать исполнителя этапа, начав вводить ФИО и выбрав из списка: 

 



Если таких несколько, то зеленым крестиком можно добавить еще 

исполнителей. Также настройте порядок исполнения (Все сразу или друг за 

другом) двойным нажатием и сроки. Нажмите кнопку Готово. 

 

 Таким же образом надо заполнить остальные действия. 

Если изменяемый Вами приказ проводился в рамка ЭДО, перейдите на 

вкладку связи и нажмите кнопку Добавить: 

 

В появившемся окне выберите документ, на основе которого делается 

Приказ во изменение, и нажмите кнопку Далее: 



 

В другом появившемся окне проверьте связь и нажмите Создать связь: 

 

 

Далее на вкладке Обработка нажмите кнопку Начать обработку и 

Записать и закрыть. 

 


