
Создать- Служебная записка 

 

 

 

 



Заполняем поля Содержание  и Адресат. 

 

 

 

 



Создаем из шаблона 

 

 

 

 



Выбираем Шаблон служебной записки по общим вопросам 

  

 

 

 



Сохраняем изменения 

 

 

 

 



Нажимаем Редактировать и заполняем текст записки, не трогая уже заполненные поля. 

 

 

 



 

 



 

 

 

 

 



Присваиваем номер 

 

 



 

 

 

 

 



Подписываем записку:   Подписание-Подписать-Утвердить 

 

 



 

 



Отправляем адресату. Для этого Отправка-На рассмотрение руководителю. 

 

 

 



 

 

 


