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Создание внутреннего документа «Договор/соглашение о научно-

техническом и образовательном сотрудничестве» 
 

Запустите программу «1С: Документооборот» 

 
Документооборот 

 

Документ можно создать на Начальной странице - виджет Мои документы (рис.1) 

 

Рисунок 1 

 
 

Документ можно создать во вкладке Документы и файл. Раздел Внутренние документы 

(рис.2) 

 

Рисунок 2 
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Нажмите кнопку Создать. Выберите папку Управление научными исследованиями – вид 

документа Договор/соглашение о научно-техническом и образовательном сотрудничестве 

и нажмите Создать (рис. 3) 
 

Рисунок 3 

 

В открывшемся окне (рис. 4) заполните форму внутреннего документа в следующем порядке: 

 Наименование Документа- заполните точной формулировкой 

 Краткое содержание- укажите краткое описание цели оформления документа 

 Руководитель- заполняется автоматически (руководитель пользователя*, создающего 

документ. *при необходимости корректировки данного поля, нажмите на значок 

списка (треугольник справа от ФИО) и в выпадающем окне выберите нужного 

сотрудника 

 Стороны: Подписал- надо указать Подписанта: Шляхто Е.В. , Конради А.О., 

Карпенко М. А. 

 Папка- заполняется автоматически Управление научными исследованиями 

 Вопрос- заполняется автоматически Научная деятельность   

 Проект- заполняется автоматически 

 Состояние- заполняется автоматически 

 Подготовил- заполняется автоматически 

 Ответственный- заполняется автоматически 
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Рисунок 4 

 

 
 

Во вкладке Файлы находятся шаблоны (рис.5) 

 

Рисунок 5 
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После заполнения всех данных по документу нажмите кнопку Записать и закрыть (рис.6) 

 

Рисунок 6 

 

 
 

Далее документ уходит автоматически на согласование. 

 

Процесс согласования 
 

Процесс согласования запускается автоматически после правильного заполнения документа. 

Срок согласования указан автоматически 2 дня у каждого согласующего лица (рис.7): 

 Штепа А.А.  

 Старшинова А.А. 

 Егорова А.А. 

 Копылов В. Б. 

 Бунькова И.Л. 

 Конради А.О. 

Рисунок 7 
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Если Вам потребуется добавить дополнительного контрагента . Зайдите в документ,  вкладка 

Реквизиты и нажмите кнопку Добавить (рис.8) 

 

Рисунок 8 

 
 

После нажатия кнопки выберите функцию Показать все (рис.9) 

 

Рисунок 9 
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В строке Поиск укажите контрагента или примерное слово (рис.10) 

 

Рисунок 10 

 

 

 

Можно просмотреть карточку с данными контрагента (рис.11) 

 

Рисунок 11 
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Остановка/прерывания процесса 
  

 

В документе зайдите в вкладку «Процессы и задачи» (рис.12). 

 

Рисунок 12 

 
В открывшемся окне в нижней части Все процессы и задачи, найдите процесс. который вам 

надо Остановить/Прервать и двойным щелчком зайдите в Общую задачу (помечена 

символом) (рис.13). 

Рисунок 13 

 
Выберите нужный вам процесс: 

Остановить – нажмите на кнопку и процесс временно остановится на паузе (рис.14). 

 

Рисунок 14 
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Чтобы возобновить процесс нажмите на кнопку Продолжить процесс возобновится (рис.15). 

 

Рисунок 15 

 

 
Прервать - остановить полностью процесс (рис.16). 

 

  Рисунок 16 

 

 
Нажмите кнопку Прервать появится окно Прерывания Процесса (рис.17). 

• Укажите причину прерывания 

• Нажмите кнопку Прервать процесс. 

 

Рисунок 17 

 

 


