
1 
 

 
1. Бизнес-процесс командирования сотрудников. ......................................... 2 

2. Работа с командированием. .......................................................................... 5 

2.1 Создание служебной записки на командирование. .............................. 5 

2.2 Создание решения о командирование. ................................................. 13 

2.3 Создание изменения решения о командировании ............................. 17 

3. Связи документов в командировании ...................................................... 18 

4. Где найти документы и что с ними? ......................................................... 19 

 



2 
 

1. Бизнес-процесс командирования сотрудников. 

 

Опишем этот бизнес-процесс. 
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Все маршруты документов, входящих в процесс командирования, 

регламентированы. Согласующие меняются в зависимости от того, сотрудник 

вы или ППС, от направления командирования и т.д. 

Если в инструкции не ясно о маршруте документов, обращайтесь к 

регламентам. 

В командировании создаются служебная записка на командировку, 

решение о командировании и приказ о направлении работников в 

командировку. 

Сначала происходит работа со служебной запиской. Автор процесса её 

создает и заполняет, руководитель автора регистрирует её, а далее 

руководитель и Лаушкина Н.С. (только для ППС) согласуют эту записку. 

Далее эту записку подписывает руководитель учреждения. 

Теперь идёт работа с решением о командировании. Автор создаёт и 

заполняет его, руководитель автора регистрирует решение. Далее в процессе 

уже определены согласующие для всех сотрудников и ППС: руководитель 

автора, Торгачев Д.Н., Прожогина Т.В. и Моисеева Г.Н.  

Автор процесса самостоятельно должен добавить еще согласующих в 

зависимости от своей должности. Если автор является ППС, то необходимо к 

согласованию добавить заведующего кафедры, декана факультета/директора 

института. Если в качестве руководителя автора выступает заведующий 

кафедры или декан факультета/директор института, тогда дублировать 

согласующего не надо. 

 

 

 

 



4 
 

Также необходимо добавить в согласование руководителя в зависимости 

от направления командирования следующим образом: 

 

После согласования руководитель учреждения подписывает это 

решение, а Моисеева Г.Н. должна ознакомиться с ним. 

Далее идёт работа с приказом о направлении сотрудников в 

командировку. Сотрудник отдела кадров Симакова Е.А. создает его и 

регистрирует, Хорева Т.В., Ератова Т.И. и Торгачев Д.Н. его согласуют, а 

руководитель учреждения подписывает. 
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2. Работа с командированием. 

2.1 Создание служебной записки на командирование. 

Кратко: Документы – Документы – Создать – Служебная записка на 

командировку – Далее;  

Вкладка Реквизиты: Добавить к заголовку ФИО, заполнить содержание. 

Вкладка Файлы: кнопка Редактировать, изменить скаченный файл, 

сохранить на компьютере, кнопка Закончить редактирование, Готово, выбрать 

с диска, выбрать нужный файл с компьютера. Название файла должно быть 

черным (не серым и не зеленым!). 

Вкладка Связи: должно быть пусто. 

Вкладка Обработка: проверить маршрут док-та, поменять если нужно. 

Кнопка Начать обработку, кнопка Записать и закрыть. 

 

Подробно: 

Создание служебной записки на командирование создаётся, как и все 

документы – раздел Документы, кнопка Документ в колонке Создать: 

 

Откроется окно выбора создаваемого документа, надо выбрать 

Служебная записка на командировку и нажать кнопку Далее: 
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Откроется форма создания документа. 

На вкладке Реквизиты необходимо заполнить Заголовок и Содержание. 

В заголовок добавить ФИО командирующегося для удобного ориентирования 

в общем списке документов и удобство поиска в дальнейшем. В содержание 

вписать основную информацию о командировке: 
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Во вкладке Файлы надо нажать кнопку Редактировать, чтобы на ваш 

компьютер скачалась пустая форма служебной записки: 

 

Найдите файл на компьютере (обычно это папка Загрузки в 

Проводнике), заполните форму (как если бы в бумажном варианте): 
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Обратите внимание – файл в системе 1С горит зеленым цветом. Это 

означает, что он занят вами на редактирование: 

 

После редактирования файла на компьютере сохраните его и закройте. 

Вернитесь в систему 1С:Документооборот и нажмите кнопку Закончить 

редактирвоание: 

 

Кнопка Готово: 

 



9 
 

Кнопка Выбрать с диска: 

 

Выбрать нужный файл: 

 

Кнопка ОК: 
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Теперь файл горит черным цветом – значит всё верно загружено, он не 

занят на редактировании: 

 

На вкладке Обработка представлен маршрут документа: 

 

Маршруты всех документов регламентированы. Надо проверить 

правильность подстановки сотрудников на действия. Если кого-то не хватает, 

то надо добавить вручную. 
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Добавление исполнителя происходит двойным нажатием на действие 

или ФИО сотрудника: 

 

Откроется окно редактирования действия. Для удаления сотрудника – 

красный крестик, для добавления – зеленый плюсик. Для изменения дважды 

нажать на ФИО, оно выделится синим и можно будет вписать нужного 

сотрудника: 
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Например, добавим сотрудника в согласование. Зеленый плюс, дважды 

на область <не указано>, начинаем вводить ФИО, выскакивает список 

подходящих, нажимаем на нужного и кнопка Готово: 

 

После проверки маршрута документа, если вы готовы отправить его в 

обработку, надо нажать кнопку Начать обработку, а потом Записать и закрыть: 
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2.2 Создание решения о командирование. 

Кратко: Документы – Документы – Создать – Решение о 

командировании – Далее;  

Вкладка Реквизиты: Добавить к заголовку ФИО, заполнить содержание. 

Вкладка Файлы: кнопка Редактировать, изменить скаченный файл, 

сохранить на компьютере, кнопка Закончить редактирование, Готово, выбрать 

с диска, выбрать нужный файл с компьютера. Название файла должно быть 

черным (не серым и не зеленым!). 

Вкладка Связи: Добавить – выбрать СЗ о командировке. 

Вкладка Обработка: проверить маршрут док-та, поменять если нужно. 

Кнопка Начать обработку, кнопка Записать и закрыть. 

 

Подробно: 

Когда служебная записка на командировку будет всеми согласована и 

подписана, вам придет задача на ознакомление в разделе Задачи мне.  

Для создания решения о командировании надо дважды нажать на 

Служебную записку из задачи: 

 

Откроется карточка документа. В ней надо нажать кнопку Создать на 

основании и выбрать Документ: 
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Выбрать нужный документ, кнопка Далее: 

 

Открывается карточка создания документа. Этапы заполнения карточки 

и редактирования файла решения АНАЛОГИЧНО остальным документам 

(можно посмотреть пункт 2.1): 
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При переходе во вкладку Обработка происходит сохранение документа, 

поэтому может появиться уведомление о необходимости указать связи.  

При создании на основании какого-то документа автоматически 

распознается исходный документ: 

 

Необходимо проверить связь и нажать кнопку Установить связь. 

На вкладке Обработка надо проверить маршрут решения о 

командировании и поправить, если надо. 

Если за время создания документа не высветилось уведомление о 

создании связи, то надо перейти на вкладку Связи, нажать кнопку Добавить. 

Далее в открывшемся окне выбрать нужную служебную записку, на основе 

которой делается решение: 
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Для отправления документа в обработку на вкладке Обработка надо 

нажать кнопку Начать обработку и Записать и закрыть: 

 

  



17 
 

2.3 Создание изменения решения о командировании 

Для создания Изменения решения о командировании необходимо в 

документах найти Решение о командирование, на основе которого мы будем 

делать документ изменения. В карточке документа Решения надо нажать 

кнопку Создать на основании и выбрать Документ: 

Далее процесс создания АНАЛОГИЧЕН созданию других 

документов(можно посмотреть пункт 2.1), НО: 

При переходе во вкладку Обработка происходит сохранение документа, 

поэтому может появиться уведомление о необходимости указать связи.  

При создании на основании какого-то документа автоматически 

распознается исходный документ: 
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3. Связи документов в командировании 

Когда созданы все документы, касающиеся командировки, между ними 

есть связь. Еей можно увидеть на Приказе о направлении работников в 

командировку: 

 

Структура связи: 
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4. Где найти документы и что с ними? 

Любой документ можно найти в системе. Также можно посмотреть на 

каком этапе находится тот или иной документ. 

Раздел Документы, ссылка Документы: 

 

Все документы размещены в папка и относятся к какому-то виду 

документа. Нас интересует папка Командирование: 
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Можно в ней выделить вид документа, который нас интересует и справа 

появятся все документы этого вида. Здесь можно найти нужный документ и 

дважды на него нажать: 

 

Откроется карточка документа. Во вкладке обработка можно увидеть, на 

каком этапе находится документ: 

 


