
Нажимаем +Создать, выбираем Приказ. Если нет Приказа в ближнем меню, то из Прочие выбираем Приказ. 

 



В поле Содержание размещаем название приказа. Заполняем поле Подписал. 

 



 

 



Создаем приказ из шаблона. 

 

 

 



Выбираем «Шаблон приказа по основной деятельности новый». 

 

 



Сохраняем изменения. 

 

 

 



Открываем приказ для редактирования.  

 

 



Можно набрать текст приказа в шаблоне, можно вставить заранее подготовленный текст в поле после названия приказа. 

 

 



 

 

 

 



Сохраняем изменения в документе. Если есть приложения, добавляем. 

 



 



 

 



Если необходимо, резервируем номер документа 

 

 



 



Отправляем документ либо на свободное согласование, либо на согласование по регламенту. Если отправляем на подпись без согласования , 

то выбираем регламент «Для приказов по основной деятельности: подписание УКЭП , регистрация и преобразование в .pdf» 

 



 



 

 



Нажимаем Отправить. 

 

После подписания приказ будет зарегистрирован в общем отделе, преобразован в .pdf автоматически, и инициатору придет задание о 

необходимости ознакомить заинтересованных сотрудников. Всегда начинаем с общего отдела, потом по необходимости добавляем 

работников для ознакомления. 


