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➊ Задачи,  

которые  
находятся у вас  
в личном  
исполнении  

➋ Задачи,  

которые  
созданы вами 

➌  Задачи,   

в которых вы 
принимали  
участие  
в любой роли: 
(Администратор, 
Бизнес-
администратор,   
Сотрудник или  
Куратор)  



 

 

➋ Пригласите 

сотрудников  

➌ Укажите 

подразделение, 
должность  
и роль 

 

➊ Перейдите к 

управлению 
пользователями 



 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

➋ Добавляйте  

новые планы  

➌ Получайте  

в чате 
управленческие 
рекомендации 
ИИ  

➊ Просматривайте 

список текущих 
планов  



 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

➋ Определите 

участников 

➌ Выберите тип  

подписи 
участников 
простая или 
усиленная 
квалифициро-
ванная (УКЭП) 

➊  Введите название и 

определите тип 
согласования: 

➊ Введите 

название 
и определите 
тип 
согласования 

➍ Установите  

очередность на 
маршруте  



 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

➋ Выберите 

маршрут 

➊ Установите 

срок  
выполнения 

➌ Прикрепите  

файл документа 

➍ При 

необходимости, 
создайте 
документ из 
шаблона 



 

 
 
 

 
❺ При 

необходимости, 
зарегистрируйте 
документ в 
Журнале  

 



 

  
 
  ➋ Комментируйте  

➌ Используйте  

поиск в 
комментариях 

❺ Используйте   
подсказки  

➍ Прикрепляйте 

дополнительные 
файлы 

❺ Передавайте 
документы на 
следующий шаг 
согласования 

➊ Используйте   

подсказки  



 
 
 
 
 
 
 

➊ Просматривайте  

списки 
документов из 
Журналов 

➋ Выгружайте 

данные из 
Журналов в 
файлы Excel 

 
➌ Резервируйте  

номера для 
выбранных 
документов 

➍ Фильтруйте 

список 
документов по 
дате 
регистрации 



➊ Просматривайте 

данные о 
машиночитаемых 
доверенностях 
пользователя, 
сотрудников и 
сторонних 
организаций 

➌ Добавляйте и 

сохраняйте 
данные о 
МЧД 

 

➋ Готовьте 

пакет для 
выпуска ЭП, 
при наличии 
действующего 
сертификата 

 



➋ Воспользуйтесь 

поиском 

➌ Оставьте ему 

сообщение 

➍ Оставьте ему 

сообщение 

❻ Создавайте 
из 
выделенного 
вами текста 
новые задачи 
и планы. 

➊ Откройте 

внутренний чат  

➌ Выберите 

сотрудника 

❺ Создавайте в 
чате свои 
группы общения 


