
Тема 2. Электронный документооборот и защита государственных 

секретов 

Практическое занятие 

 

Учебные вопросы: 

 

1. Запуск автоматизированной системы делопроизводства и электронного 

документооборота, идентификация пользователя. Особенности и общая схема 

работы пользователей системы с учетом ролевых функций и должностных 

обязанностей. 

2. Изучение интерфейса автоматизированной системы электронного 

документооборота, основные приемы работы в системе. Основное окно системы, 

его структура, и доступ из окна к функциям и картотекам. Работа с 

регистрационной карточкой в системе электронного документооборота. Типы 

регистрационных карточек в системе, состав реквизитов. 

3. Регистрация документов в системе электронного документооборота. 

4. Наложение резолюций и исполнение документов. Работа с 

кабинетами. Папки кабинетов (поступившие, на исполнении, на контроле). 

Отображение записей в папках кабинета (расположение, цветовое оформление, 

фильтры), возможности работы с регистрационной карточкой из папок кабинета.  

5. Основные приемы работы с проектами документов. 

 

КРАТКИЕ ТЕОРЕТИЧЕСКИЕ СВЕДЕНИЯ: 

 

Алгоритм действий по работе с САДЭД «Дело» («Дело-Web») для 

исполнителей 

 

1. Основные понятия системы. Вход в систему 

Подсистема «ДЕЛО-Web» предназначена:  

для получения сведений о документообороте организации, ведущемся в 

системе «ДЕЛО»;  

для регистрации документов;  

для работы с документами, требующими исполнения;  

для работы с проектами документов (включая согласование и 

утверждение);  

для поиска документов, поручений документов, проектов документов, 

зарегистрированных в системе «ДЕЛО».  

Подсистема «ДЕЛО-Web» функционирует в среде Интернет навигатора 

Microsoft Internet Explorer. Можно использовать веббраузер Mozilla Firefox, но 

при этом функциональность подсистемы «ДЕЛО-Web» будет несколько 

ограничена.  

Для доступа к подсистеме «ДЕЛО-Web» необходимо знать сетевой адрес 

Web-сервера, связанного с базой данных системы «ДЕЛО». Адрес сообщается 

дополнительно администратором системы.  

Подсистема «ДЕЛО-Web» имеет два вида интерфейсов:  
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Стандартный интерфейс – не ролевой интерфейс, в котором работают 

пользователи, в учетных записях которых не указана роль.  

Специализированные Web-интерфейсы – ролевые интерфейсы, в которых 

работают пользователи, в учетных записях которых указана роль. В ОВД 

функционирует данный вид интерфейса. При входе в подсистему «ДЕЛО-Web» 

для пользователя открывается интерфейс, соответствующий настройке учетной 

записи этого пользователя.   

При описании подсистемы «ДЕЛО-Web» используются следующие 

понятия:  

Регистрационная карточка (РК). Электронный аналог традиционной 

регистрационной карточки. РК является основной единицей хранения в базе 

данных системы «ДЕЛО» и заводится в момент регистрации документа;  

Регистрационная карточка проекта документа (РКПД). РКПД, помимо 

основных реквизитов проекта (регистрационный номер проекта, исполнитель, 

плановая дата готовности проекта документа, содержание, адресаты и т.д.), 

содержит информацию о ходе визирования и подписания проекта документа.  

Справочники. При формировании запросов на поиск документов и 

поручений, а также при регистрации новых документов требуется указать 

определенные параметры. Значения параметров задаются либо вводом с 

клавиатуры, либо выбором нужного элемента из соответствующего системного 

справочника. Формирование справочников происходит на этапе настройки 

системы «ДЕЛО». 

Группы документов. Правилами делопроизводства все документы 

подразделяются на три основных вида:  

Входящие;  

Письма и обращения граждан;  

Исходящие (внутренние).  

В соответствии с этим, система «ДЕЛО» поддерживает три базовых вида 

документов, каждый из которых имеет отличные от других видов правила 

формирования регистрационного номера и различный набор реквизитов.   

Вид Входящие предназначен для описания поступающей в организацию 

служебной корреспонденции.  

Вид Письма граждан – для описания поступающих в организацию писем 

граждан.  

Вид Исходящие (внутренние) предназначен для описания исходящей из 

организации корреспонденции и внутренних документов. Кроме того, 

документы вида Исходящие могут быть зарегистрированы как проекты 

документов.  

Каждая из групп документов, зарегистрированных в справочнике Группы 

документов, относится к одному из базовых видов, что определяет вид ее 

регистрационной карточки (РК).  

Система допускает разбиение каждого из видов документов на 

произвольное количество подвидов, объединяющих документы по 

тематическому признаку, признаку подразделений или признаку переписки. 



3 
 

Каждый из подвидов, в свою очередь, можно разбивать на соответствующие 

подвиды и так далее. Например, Исходящие можно разбить на Отправляемые 

документы и Внутренние документы. В свою очередь, Внутренние документы, 

можно разбить на Приказы, Распоряжения, Инструкции и т.д. В справочнике 

Группы документов внутри каждого вида/подвида документов создаются свои 

группы документов.  

Разбиение на подвиды и перечень групп документов определяются 

правилами документооборота. Перечень всех групп документов хранится в 

справочнике Группы документов системы «ДЕЛО» и используется подсистемой 

«ДЕЛО-Web».  

Картотеки. Электронная картотека – аналог традиционной картотеки, 

которая содержит упорядоченные в соответствии с правилами 

документооборота РК. Системой может поддерживаться неограниченное 

количество картотек. Если организационная структура организации 

подразумевает наличие подразделений с самостоятельным делопроизводством, 

то при каждом таком подразделении создается своя собственная картотека. 

Таким образом, если документ исполняется в нескольких подразделениях, то 

карточка документа будет одновременно находиться в картотеках этих 

подразделений. Если подразделение не имеет собственной картотеки, то оно 

прикрепляется к централизованной картотеке (картотеке организации). Состав 

картотек с их привязкой к подразделениям организации хранится в системном 

справочнике Подразделения и используется подсистемой «ДЕЛО-Web» при 

поиске и работе с документами.  

Должностные лица. Должностными лицами называются работники 

организации, являющиеся официальными участниками документооборота – 

корреспондентами и адресатами документов, авторами, исполнителями и 

контролерами поручений, лицами, визирующими и подписывающими проекты 

документов и т.д.   

Список должностных лиц с их привязкой к подразделениям согласно 

штатному расписанию организации хранится в системном справочнике 

Подразделения и используется подсистемой «ДЕЛО-Web» при формировании 

запросов на поиск документов и при работе с РК и поручениями документов.  

Кабинеты. Кабинеты представляют собой совокупность папок, в которых 

накапливается информация о документах, поручениях и проектах документов, 

направляемых должностным лицам для работы. Все должностные лица, 

приписанные к кабинету, в терминах системы называются его владельцами.   

Папки кабинетов. В папках кабинетов находятся записи о документах, 

поручениях и о проектах документов, с которыми должностное лицо – владелец 

кабинета должен выполнить определенные делопроизводственные операции. 

При выполнении действий с РК документов, с поручениями, а также с РКПД, в 

папках кабинетов появляются или исчезают записи, связанные с этими РК, 

поручениями или РКПД.   

Права пользователей. Доступ пользователей к подсистеме «ДЕЛО-Web», 

а также права, необходимые для получения какой-либо информации и 
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выполнения конкретных функций в системе «ДЕЛО», устанавливаются 

системным технологом в модуле «Пользователи». В этом модуле определяется 

доступ пользователя к тем или иным картотекам системы, к конкретным 

кабинетам этих картотек и папкам кабинетов. Кроме того, в данном модуле 

устанавливаются права пользователя, необходимые ему для работы с 

определенными группами документов и грифами доступа, для ввода, исполнения 

и контроля исполнения поручений, для визирования и подписания проектов 

документов. Здесь же формируется список должностных лиц, от имени которых 

пользователь имеет право вводить поручения, и отчеты об их исполнении и 

контролировать их исполнение, визировать и подписывать проекты документов.   

 

Запуск подсистемы «ДЕЛО-WEB» 

Внимание. Работать с подсистемой «ДЕЛО-Web» могут только 

пользователи, обладающие соответствующими правами. Доступ пользователя к 

данной подсистеме устанавливается системным технологом в модуле 

«Пользователи». 

Чтобы войти в подсистему «ДЕЛО-Web», в окне интернет навигатора, в 

поле Адрес укажите адрес Web-сервера, связанного с базой данных системы 

«ДЕЛО». Откроется вебстраница авторизации в подсистеме.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Если аутентификация пользователя осуществляется с помощью 

операционной системы, страница авторизации пользователя формироваться не 

будет. Способ идентификации пользователя задается при создании его учетной 

записи в системе «ДЕЛО». 

В поле Имя введите с клавиатуры имя пользователя (логин), полученное 

от системного технолога. В поле Пароль введите свой пароль и щелкните на 

кнопке Войти или нажмите клавишу Enter.   
 

Смена пароля пользователем, корректность пароля.  

При регистрации пользователя в системе «ДЕЛО» системный технолог 

создает учетную запись пользователя и определяет имя (логин) и пароль, с 

которыми данный пользователь будет входить в систему.  

Если в параметрах системы разрешена смена пароля пользователями, то в 

меню «Настройки» будет присутствовать навигационная ссылка Смена пароля. 
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Это дает пользователю возможность изменить свой пароль и без необходимости, 

просто по своему желанию.  

Если в параметрах системы задано блокирование пользователя поле 

определенного количества вводов неправильного пароля, то при достижении 

этого количества неправильных вводов учетная запись пользователя будет 

заблокирована и разблокировать ее сможет только системный технолог.  

При смене пароля по своему желанию, в главном меню подсистемы 

выберите из меню «Настройки» команду Сменить пароль. Откроется окно для 

смены пароля.  

Введите новый пароль в соответствии с указанными в окне требованиями 

(если они указаны), продублируйте его в поле Подтверждение, в поле Старый 

пароль введите свой старый пароль и щелкните на кнопке Записать (кнопка 

Отмена служит для отказа от смены пароля). На экране появится сообщение о 

том, что пароль успешно изменен. Щелкните на кнопке ОК. Осуществится вход 

в подсистему «ДЕЛО-Web».  

 

 
 

Завершение работы 

Для корректного завершения работы предназначена навигационная ссылка 

«Выход» в заголовке окна в правом верхнем углу  . После закрытия 

приложения кнопкой  при входе в следующий сеанс работы система 

выдаст сообщение:  

 

 
 

Для продолжения работы необходимо нажать кнопку «Продолжить». 
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2. Примерный порядок работы в кабинете 

Специализированные Web-интерфейсы являются ролевыми веб-

интерфейсами подсистемы «ДЕЛО-Web», оптимизированными для работы 

пользователей, выполняющих определенные роли:  

1. «АРМ руководителя подразделения», доступ к которому имеют 

пользователи, в учетных записях которых установлена роль «Руководитель»;  

2. «АРМ помощника руководителя», доступ к которому имеют 

пользователи, в учетных записях которых установлена роль «Помощник 

руководителя»;  

3. «АРМ специалиста», доступ к которому имеют пользователи, в учетных 

записях которых установлена роль «Специалист».  

Пользователь с определенной ролью работает в интерфейсе, имеющем:  

набор тех функций, которые необходимы для выполнения операций, 

свойственных роли пользователя;  

специализированные представления объектов (кабинета, РК, РКПД, 

поручения и пр.), содержащих элементы, которые позволяют пользователю 

наиболее удобно работать с содержимым документов, и не содержащих 

элементы, не требующиеся пользователю с данной ролью.  

При входе в специализированный Web-интерфейс открывается главная 

страница приложения. 

 

 
 

Главная страница специализированного Web-интерфейса содержит 

следующие элементы:  

1.  ПЕРВАЯ СТРОКА ГЛАВНОГО МЕНЮ ПРИЛОЖЕНИЯ. Содержит 

следующие элементы:   

− ЛОГОТИП ПОДСИСТЕМЫ И КОМАНДА ВОЗВРАТА НА ГЛАВНУЮ 

СТРАНИЦУ. При щелчке на кнопке, содержащей логотип, осуществляется 

переход на главную страницу Web-интерфейса.  
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− ИНДИКАТОР/ПЕРЕКЛЮЧАТЕЛЬ ТЕКУЩЕЙ КАРТОТЕКИ И 

КАБИНЕТА. Содержит наименования текущей картотеки и кабинета, 

разделенные символом «/». Если пользователю доступен только один кабинет, 

то данная строка является только индикатором контекста. Если пользователю 

доступны несколько кабинетов, то данная строка является также 

переключателем контекста. При щелчке на данной строке открывается окно с 

перечнем всех картотек и кабинетов этих картотек, доступных пользователю. 

 
 

Щелчок на наименовании нужного кабинета в этом окне позволяет 

сменить текущую картотеку и кабинет. При загрузке подсистемы в качестве 

текущих устанавливаются картотека и кабинет, которые были определены как 

главные для данного пользователя.   

− ИНДИКАТОР/ПЕРЕКЛЮЧАТЕЛЬ ТЕКУЩЕГО ДОЛЖНОСТНОГО 

ЛИЦА. Поле содержит ФИО должностного лица (ДЛ), которое является 

текущим в данном кабинете. Если для данного кабинета возможны несколько 

текущих ДЛ, то можно выбрать другое текущее ДЛ. Для этого щелкните на 

значении текущего ДЛ (или на кнопке  справа от него) и в раскрывшемся 

списке щелкните наименование нужного ДЛ.  

 

 
 

− КНОПКА «НАСТРОЙКИ»  – меню настроек пользователя. При 

щелчке на данной кнопке раскрывается перечень команд, позволяющих перейти 

к просмотру и изменению личных настроек пользователя:  

-  НАСТРОЙКИ. Данная команда открывает окно настройки 

параметров пользователя;  

  
   



8 
 

-  СПИСКИ. Данная команда открывает окно работы со списками 

элементов справочников пользователя;  

- E-MAIL. Данная команда открывает окно ведения адресов 

электронной почты;  

- DESKTOP SERVISE. Данная команда открывает окно управления 

приложением Desktop Servise, обеспечивающим возможность редактирования 

файлов, прикрепленных к объектам системы; 

- НАСТРОЙКА ОКОН. Данная команда открывает окно, в котором 

можно выполнить команду установки размера по умолчанию для всех 

всплывающих окон приложения. Данная команда восстанавливает размеры по 

умолчанию, в том числе, и для окон РК, РКПД и поручений;  

- СМЕНИТЬ ПАРОЛЬ. Данная команда открывает окно смены пароля 

пользователя;  

- ФИЛЬТРЫ. Данная команда открывает окно настройки набора 

ссылок, которые будут отображаться на главной странице приложения.  

− ВЫХОД - команда завершения работы с приложением. 

 

2. ВТОРАЯ СТРОКА ГЛАВНОГО МЕНЮ ПРИЛОЖЕНИЯ. Содержит 

следующие элементы:  

− РЕГИСТРАЦИЯ – содержит команды, предназначенные для перехода к 

регистрации документов и проектов документов. Пункт меню «Регистрация» 

отображается только в том случае, если пользователь обладает правом 

регистрации документов в текущей картотеке и/или правом исполнения 

поручений (оно дает право регистрации проектов документов). В меню 

«Регистрация» пользователю доступны для выбора команды только тех видов 

регистрации, для которых у него имеются права в текущей картотеке.  

− КАБИНЕТ - содержит перечень папок текущего кабинета и их фильтров. 

При щелчке на наименовании нужной папки загружается ее страница, открытая 

на разделе «Все». При щелчке на наименовании какого-либо раздела папки 

загружается страница папки, открытая на выбранном разделе. В меню «Кабинет» 

отображаются ссылки только на те доступные пользователю папки и их фильтры, 

которые выбраны пользователем для отображения на главной странице.  

− ЛИЧНЫЕ ПАПКИ – является командой перехода к работе с личными 

папками. При щелчке на команде «Личные папки» загружается страница 

функции «Личные папки».  

− АДМИНИСТРИРОВАНИЕ - содержит команды, позволяющие перейти 

к технологическим операциям. Данный пункт меню отображается только в 

случае, если пользователь обладает абсолютным правом Системный технолог. 

− ПОИСК - содержит команды, позволяющие перейти к поиску различных 

видов объектов системы (РК, поручений, файлов РК, РКПД, файлов РКПД). При 

щелчке на наименовании нужного вида поиска загружается предназначенная для 

него веб-страница.  

− БЫСТРЫЙ ПОИСК – поле и кнопка для быстрого поиска РК/РКПД. В 

поле вводится поисковое значение, а кнопкой  запускается поиск. 
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3. НАВИГАЦИОННЫЕ ССЫЛКИ. Щелчок на какой-либо ссылке 

позволяет быстро перейти к соответствующей странице Web-интерфейса. Набор 

навигационных ссылок, которые будут отображаться в рабочей области главной 

страницы специализированного Web-интерфейса, пользователь может 

формировать самостоятельно. 

 

 

Настройка фильтра главной страницы специализированного Web-

интерфейса  
Набор навигационных ссылок, которые будут отображаться на главной 

странице специализированного Web-интерфейса, пользователь может 

формировать самостоятельно, выбирая нужные ссылки из множества 

возможных. Набор отображаемых ссылок настраивается отдельно для каждого 

кабинета.  

Чтобы настроить набор отображаемых ссылок, на главной странице 

специализированного Web-интерфейса с помощью переключателя картотеки и 

кабинета установите кабинет, для которого будет выполняться настройка 

фильтра главной страницы. Выберите из меню «Настройки» команду 

«Фильтры». Откроется окно настройки фильтра главной страницы. 

 

 
 

В данном окне можно выбрать для отображения или исключить из 

отображения ссылки на следующие объекты:  

Отметьте в окне флажками объекты, ссылки на которые должны 

отображаться в рабочей области главной страницы для текущего кабинета, и 

снимите флажки с тех объектов, ссылки на которые не должны отображаться. 

Если вы хотите вернуться к настройкам видимости ссылок по умолчанию, 

щелкните в нижней части окна кнопку «По умолчанию», в окне будет 

установлена системная настройка флажков.  
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Для сохранения сделанной настройки щелкните в окне кнопку 

«Сохранить» (кнопка «Отменить» используется для отказа от сохранения 

сделанных изменений). Произойдет возврат к главной странице 

специализированного Web-интерфейса, вид которой будет соответствовать 

сохраненной настройке фильтра. В рабочей области главной страницы будут 

отображаться ссылки на те фильтры папок кабинетов, которые отмечены 

флажками в окне настройки фильтра, и не будут отображаться ссылки на 

неотмеченные фильтры.   

Если в окне настройки фильтра установлены флажки «Последние 

поисковые запросы» и/или «Последние личные папки», то ссылки на эти объекты 

также будут отображаться в рабочей области главной страницы 

специализированного Web-интерфейса.  

Если в окне настройки фильтра отмечены какие-либо сохраненные 

запросы, то в рабочей области главной страницы специализированного Web-

интерфейса будет отображаться блок «Поиск», а в нем – названия отмеченных 

запросов. При щелчке на ссылке с наименованием сохраненного запроса 

осуществляется переход:  

•  на страницу результатов поиска по запросу, если у запроса параметру 

«Готов к выполнению» присвоено значение «Да»;  

•  на страницу перечня запросов, если у запроса параметру «Готов к 

выполнению» присвоено значение «Нет».  

 

Папки кабинета 

Документы и проекты документов, поступившие в кабинет должностного 

лица, попадают в папки кабинета, соответствующие виду операции, которая 

должна быть выполнена на этих документах.  

В специализированном Web-интерфейсе структура папок кабинета 

отличается от структуры, применяемой в стандартном интерфейсе подсистемы 

«ДЕЛО-Web» и системе «ДЕЛО».  

В специализированном Web-интерфейсе документы и проекты документов 

могут попадать в следующие папки кабинета:  

ДОКУМЕНТЫ НА ИСПОЛНЕНИИ – содержит записи РК документов, 

направленных владельцу текущего кабинета на исполнение или рассмотрение.   

ДОКУМЕНТЫ С ПРОЕКТАМИ ПОРУЧЕНИЙ – содержит записи РК 

документов, к которым был подготовлен проект резолюции, автором которой 

является владелец текущего кабинета.  

КОНТРОЛИРУЕМЫЕ МНОЮ ПОРУЧЕНИЯ – содержит записи РК 

документов, соответствующие поручениям (пунктам и резолюциям):  

− контролером которых является владелец текущего кабинета (вне 

зависимости от того, контрольные это поручения или нет);   

− автором которых является владелец текущего кабинета, в том случае, 

если резолюция рассылалась автору.  

МОИ ПРОЕКТЫ ДОКУМЕНТОВ - содержит записи РК проектов 

документов, исполнителем которых является владелец текущего кабинета.  
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НА ВИЗИРОВАНИЕ – содержит записи РК проектов документов, 

направленных владельцу текущего кабинета на визирование.  

НА ПОДПИСЬ – содержит записи РК проектов документов, направленных 

владельцу текущего кабинета подпись.  

При щелчке на наименовании папки кабинета, открывается страница 

выбранной папки кабинета на закладке предустановленного фильтра «Все». При 

щелчке на наименовании фильтра папки кабинета открывается страница этой 

папки на закладке выбранного фильтра. 

 

 
 

На странице папки кабинета, кроме заголовка приложения и главного 

меню, находятся следующие элементы:  

МЕНЮ ДЕЙСТВИЙ – содержит команды для выполнения действий над 

отмеченными записями перечня. Действия над одной записью можно выполнять 

также с помощью команд ее локального меню, открывающегося при щелчке на 

кнопке , появляющейся в текущей (выделенной) записи в первой графе;  

ИНДИКАТОР НАЗВАНИЯ И СОДЕРЖИМОГО ПАПКИ КАБИНЕТА – 

содержит информацию о наименовании папки кабинета, количестве записей в 

ней и количестве отмеченных записей;  

СТРОКА ЗАГОЛОВКОВ ФИЛЬТРОВ ПАПКИ КАБИНЕТА – содержит 

заголовки следующих фильтров папки кабинета: заголовок фильтра «Все», 

содержащего все записи папки, и заголовки фильтров, выбранных пользователем 

для отображения на странице папки кабинета. Открытие нужного фильтра 

осуществляется с помощью щелчка на его заголовке. Заголовок текущего 

фильтра выделен цветом;  

ПЕРЕЧЕНЬ ЗАПИСЕЙ ДОКУМЕНТОВ, соответствующих условиям 

отображения в текущем фильтре папки кабинета.  

 

Фильтрация записей в папках кабинета  

В папке кабинета могут быть установлены фильтры записей. Перечень 

заголовков фильтров папки кабинета отображается в виде строки над перечнем 
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записей папки кабинета. В папке кабинета могут быть отображены следующие 

ФИЛЬТРЫ:  

Фильтр «Все», содержащий все записи папки кабинета. Соответствует 

отключенному фильтру.  

Предустановленные фильтры папки кабинета. Соответствуют статусам 

операции, которая должна быть выполнена на документе. Являются системными 

и не настраиваются, но могут быть исключены из отображения.  

Созданные пользователем фильтры папки кабинета. Создаются и 

настраиваются пользователем.  

Перечень фильтров папки кабинета является настраиваемым, то есть 

пользователь может выбирать, какие фильтры будут отображены на странице 

папки кабинета.  

Предустановленные фильтры папки кабинета  

В каждой папке кабинета предустановлены несколько фильтров, 

соответствующих статусам выполнения операции на документе. Пользователь 

может при желании исключать/включать эти фильтры из отображения в папке 

кабинета, а также добавлять к ним самостоятельно созданные фильтры.  

ПАПКИ КАБИНЕТА КАБИНЕТОВ И ИХ ПРЕДУСТАНОВЛЕННЫЕ 

ФИЛЬТРЫ:  

ДОКУМЕНТЫ НА ИСПОЛНЕНИИ – содержит записи РК документов, 

направленных владельцу текущего кабинета на исполнение или рассмотрение. 

Фильтры папки кабинета:  

− Все – содержит все записи папки кабинета;  

− Новые – содержит записи папки кабинета, еще не прочтенные ни одним 

пользователем в данном кабинете. Как только запись просмотрена хотя бы одним 

пользователем в соответствующей папке в данном кабинете (в любом 

приложении - в специализированном Web-интерфейсе, в системе «ДЕЛО» или 

подсистеме «ДЕЛО-Web»), она перестает быть новой в данном кабинете для всех 

пользователей. − Не рассмотрено – содержит записи папки кабинета, по которым 

владельцем кабинета еще не введены резолюции или отчеты по поручениям;  

− Срок истекает – содержит записи папки кабинета, соответствующие 

поручениям, исполнителем которых является владелец кабинета, срок 

исполнения которых истекает через 5 дней или ранее, и при этом отчет 

исполнителя не введен;   

− Просрочено – содержит записи папки кабинета, соответствующие 

поручениям, исполнителем которых является владелец кабинета, срок 

исполнения которых истек (плановая дата исполнения поручения меньше 

текущей даты), и при этом отчет исполнителя не введен;  

− Срочные – содержит записи папки кабинета, в которых установлен 

признак «Срочно»;  

− На контроле – содержит записи папки кабинета, соответствующие 

контрольным поручениям, исполнителем которых является владелец текущего 

кабинета.  
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ДОКУМЕНТЫ С ПРОЕКТАМИ ПОРУЧЕНИЙ – содержит записи РК 

документов, к которым был подготовлен проект резолюции, автором которой 

является владелец текущего кабинета. Фильтры папки кабинета:  

− Все – содержит все записи папки кабинета;  

− Создано – содержит записи папки кабинета, соответствующие проектам 

резолюций, имеющих статус «Создан». Данный статус автоматически 

присваивается проекту резолюции при его создании;  

− Подготовлено – содержит записи папки кабинета, соответствующие 

проектам резолюций, имеющих статус «Подготовлен». Данный статус 

специалист присваивает проекту резолюции, когда он подготовлен для передачи 

помощнику руководителя;  

− Принято – содержит записи папки кабинета, соответствующие проектам 

резолюций, имеющих статус «Принят». Данный статус помощник руководителя 

присваивает проекту резолюции, если он его устраивает, и он принимает проект 

от специалиста для дальнейшей работы;   

− На доработку – содержит записи папки кабинета, соответствующие 

проектам резолюций, имеющих статус «На доработку». Данный статус 

помощник руководителя присваивает проекту резолюции, если он его не 

устраивает, и он возвращает проект специалисту на доработку;  

− На утверждении – содержит записи папки кабинета, соответствующие 

проектам резолюций, имеющих статус «На утверждении». Данный статус 

помощник руководителя присваивает проекту резолюции, если он подготовлен 

для передачи на утверждение руководителю;  

− Возвращено – содержит записи папки кабинета, соответствующие 

проектам резолюций, имеющих статус «Возвращен». Данный статус 

руководитель присваивает проекту резолюции, если он его не устраивает, и он 

возвращает проект помощнику на доработку;  

− Утверждено – содержит записи папки кабинета, соответствующие 

проектам резолюций, имеющих статус «Утвержден». Данный статус 

руководитель присваивает проекту резолюции, утверждая его. 

  

КОНТРОЛИРУЕМЫЕ МНОЮ ПОРУЧЕНИЯ – содержит записи РК 

документов, соответствующие поручениям (пунктам и резолюциям), 

контролером которых является владелец текущего кабинета (вне зависимости от 

того, контрольные это поручения или нет). Также может содержать записи 

поручений, автором которых является владелец текущего кабинета в том случае, 

если резолюция рассылалась автору. Фильтры папки кабинета:  

− Все – содержит все записи папки кабинета;  

− Новые – содержит записи папки кабинета, еще не прочтенные ни одним 

пользователем в данном кабинете. Как только запись просмотрена хотя бы одним 

пользователем в соответствующей папке в данном кабинете (в любом 

приложении - в специализированном Web-интерфейсе, в системе «ДЕЛО» или 

подсистеме «ДЕЛО-Web»), она перестает быть новой в данном кабинете для всех 

пользователей. Отметим, что папке кабинета «Контролируемые мною 
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поручения» специализированного Web-интерфейса соответствует папка 

кабинета «На контроле» стандартного интерфейса подсистемы «ДЕЛО-Web» и 

системы «ДЕЛО»;  

− Просрочено – содержит записи папки кабинета, соответствующие 

неисполненным поручениям, срок исполнения которых истек (плановая дата 

исполнения поручения меньше текущей даты);  

− Срок истекает через 5 дней − содержит записи папки кабинета, 

соответствующие неисполненным поручениям, срок исполнения которых 

истекает через 5 дней или ранее;   

− Срок истекает через 10 дней − содержит записи папки кабинета, 

соответствующие неисполненным поручениям, срок исполнения которых 

истекает через 10 дней или ранее;   

− Выполнено с нарушением срока − содержит записи папки кабинета, 

соответствующие поручениям, исполненным позже запланированного срока 

(введена дата отчета исполнителя, превышающая плановую дату исполнения 

поручения);  

− Выполнено в срок – содержит записи папки кабинета, соответствующие 

поручениям, исполненным без нарушения запланированного срока (введена дата 

отчета исполнителя, не превышающая плановую дату исполнения поручения);  

− До срока осталось 5 дней и более – содержит записи папки кабинета, 

соответствующие неисполненным поручениям, до срока исполнения которых 

осталось 5 дней и более;  

− До срока осталось 10 дней и более – содержит записи папки кабинета, 

соответствующие неисполненным поручениям, до срока исполнения которых 

осталось 10 дней и более;  

 

НА ВИЗИРОВАНИЕ – содержит записи РК проектов документов, 

направленных владельцу текущего кабинета на визирование и не 

завизированные. Фильтры папки кабинета:  

− Все – содержит все записи папки кабинета;  

− Новые – содержит записи папки кабинета, еще не прочтенные ни одним 

пользователем в данном кабинете. Как только запись просмотрена хотя бы одним 

пользователем в соответствующей папке в данном кабинете (в любом 

приложении - в специализированном Web-интерфейсе, в системе «ДЕЛО» или 

подсистеме «ДЕЛО-Web»), она перестает быть новой в данном кабинете для всех 

пользователей. Отметим, что папке кабинета «На визирование» 

специализированного Webинтерфейса соответствует папка кабинета «На 

визировании» стандартного интерфейса подсистемы «ДЕЛО-Web» и системы 

«ДЕЛО»;  

− Просрочено – содержит записи папки кабинета, соответствующие 

проектам документов, срок визирования которых истек (дата срока визирования 

меньше текущей даты).  
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НА ПОДПИСЬ – содержит записи РК проектов документов, направленных 

владельцу текущего кабинета подпись и не подписанные. Фильтры папки 

кабинета:  

− Все – содержит все записи папки кабинета;  

− Новые – содержит записи папки кабинета, еще не прочтенные ни одним 

пользователем в данном кабинете. Как только запись просмотрена хотя бы одним 

пользователем в соответствующей папке в данном кабинете (в любом 

приложении - в специализированном Web-интерфейсе, в системе «ДЕЛО» или 

подсистеме «ДЕЛО-Web»), она перестает быть новой в данном кабинете для всех 

пользователей. Отметим, что папке кабинета «На подпись» 

специализированного Webинтерфейса соответствует папка кабинета «На 

подписи» стандартного интерфейса подсистемы «ДЕЛО-Web» и системы 

«ДЕЛО»;  

− Просрочено – содержит записи папки кабинета, соответствующие 

проектам документов, срок подписания которых истек (дата срока подписания 

меньше текущей даты).  

МОИ ПРОЕКТЫ ДОКУМЕНТОВ - содержит записи РК проектов 

документов, исполнителем которых является владелец текущего кабинета. 

Фильтры папки кабинета:  

− Все – содержит все записи папки кабинета;  

− Новые – содержит записи папки кабинета, еще не прочтенные ни одним 

пользователем в данном кабинете.  

 

Просмотр и редактирование РК  

Чтобы открыть для просмотра или редактирования РК щелкните на 

регистрационном номере в записи этой РК (на значении графы «№ РК»). 

Откроется окно РК. 

 

 
 

Вкладка «Краткие сведения»  
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На вкладке «Краткие сведения» РК отображаются реквизиты, позволяющие 

составить общее представление о документе/проекте документа.  

 

Вкладка «Основные»  

На вкладке «Основные» РК содержится информация об основных реквизитах 

документа/проекта документа.  

 

 
Вкладка «Визы»  

Вкладка «Визы» содержит информацию о должностных лицах, завизировавших 

документ. Данная вкладка имеется только в РК исходящих документов. 

 

Вкладка «Поручения»  

На вкладке «Поручения» РК содержится информация о поручениях документа.  

 

 
 

Вкладка «Связки»  

На вкладке «Связки» РК содержится информация о документах и проектах 

документов, с которыми связан текущий документ/проект документа. 

 

Вкладка «Рубрики»  

Вкладка «Рубрики» РК содержит информацию о принадлежности документа к той 

или иной тематической рубрике. 
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Вкладка «Адресаты»  

Вкладка «Адресаты» РК содержит записи об адресатах документа. 

 

3. Настройка внешнего вида кабинета 

 

Пользователь может самостоятельно настраивать вид (представление) 

вкладок и команд в РК документов, а также перечней записей в папках 

кабинетов, личных папках и результатах поиска. Настройка выполняется 

отдельно для перечня каждой папки каждого раздела. 

Настройка команд управления и списка вкладок в РК документов 

1. Настройка доступных команд в РК: 

• В открытом окне РК документа на верхней панели управления 

необходимо нажать кнопку   «Дополнительные действия» - откроется 

окно со списком доступных для добавления на панель управления РК команд; 

 

 

 

• Галочками отмечены уже добавленные команды. Соответственно, 

для добавления команды на панель управления РК следует нажать на белый 

квадратик слева от названия команды – на нём появится галочка; 

• Чтобы убрать лишние команды нужно нажать на галочку; 

• Команды автоматически появятся/исчезнут на панели управления 

РК. 

Рекомендуемая настройка списка команд панели управления РК 

Для руководителей: 

 

• Ввести резолюцию; 

• Редактировать резолюцию; 

• Контроль исполнения; 

• Удалить резолюцию; 

• Ввести отчёт; 
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• Отметить ознакомление; 

• Добавить в личную папку. 

 

Для исполнителей: 

 

• Ввести отчёт; 

• Отметить ознакомление; 

• Связанная РКПД; 

• Добавить в личную папку; 

• Списать в дело. 

 

2. Настройка панели необходимых вкладок: 

• В открытом окне РК в левом нижнем углу необходимо нажать на 

кнопку «Настроить отображение вкладок»  
• Откроется окно с доступными вкладками. Далее отметить 

необходимые и нажать в нижней части кнопку «Сохранить». 

 

 

• После сохранения данных настроек новые вкладки автоматически 

появятся на левой панели РК. 

Рекомендуемая настройка списка вкладок РК 

• Основные 

• Связки 

• Адресаты 

 

Настройка вида перечня (таблицы) включает следующие параметры:  

 Количество записей, отображаемых на одной странице;  

 Настройки граф перечня: перечень граф реквизитов, которые 

должны отображаться на странице папки, наименования граф, порядок 

следования граф, столбец, по которому выполняется сортировка перечня, и 

направление сортировки;  
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 Настройки «подвала»1: перечень реквизитов, значения которых 

должны отображаться в «подвале», разделитель реквизитов и порядок 

отображения исполнителей поручений. 

1. Настройка вида перечня (таблицы) папки:  

 В правом верхнем углу открытого окна папки необходимо нажать 

кнопку «Настроить вид» на панели управления.  

  

 

 

Откроется окно настройки вида перечня. 

 

 

2. Настройка реквизитов перечня  

 Для настройки реквизитов перечня в поле Реквизиты необходимо 

выбрать значение Перечня. В секции отобразятся реквизиты, выбранные для 

показа в перечне (таблице).   

 Для добавления реквизитов следует выбрать из меню действия 

команду Добавить реквизиты. Откроется окно для выбора добавляемых 

реквизитов.   

Реквизиты в подвале можно разделить специальным разделителем. 

Для добавления разделителя необходимо из меню Действия команду выбрать 

Добавить разделитель. Откроется окно для выбора разделителя.  

 

 

                                                           
1 «Подвалом» называется дополнительная область, которая при определенных 

настройках отображается внизу перечня и содержит выбранные реквизиты. 
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Установкой переключателя необходимо выбрать нужный разделитель и 

щелкнуть кнопку Выбрать.  

Произойдет возврат к окну настройки вида перечня, в котором выбранный 

разделитель будет добавлен в конец перечня выбранных для отображения 

реквизитов. С помощью операции перемещения следует переместить его в 

нужное место перечня2.  

• Настроив вид перечня, сохраните его, нажав в меню Действия 

команду «Сохранить».  

 

 

 

ЗАДАНИЕ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ: 

 

В процессе выполнения заданий ведется файл-отчет, который сохраняется 

в папку, указанную преподавателем. 

 

1. Изучите краткие теоретические сведения по теме занятия и Список 

пользователей учебной базы системы «Дело» Академии МВД. 

2. Осуществите вход в систему «Дело» под логинами и паролем, 

предоставленными преподавателем. 

3. Изучите интерфейс Главной страница специализированного Web-

интерфейса системы «Дело». 

4. Произведите настройку фильтра главной страницы 

специализированного Web-интерфейса. Набор навигационных ссылок, которые 

будут отображаться на главной странице специализированного Web-интерфейса, 

формируйте самостоятельно, выбирая нужные ссылки из множества возможных. 

5. Изучите предустановленные фильтры папки кабинета и 

самостоятельно осуществите фильтрацию записей в папках кабинета:  

а) в ДОКУМЕНТАХ НА ИСПОЛНЕНИИ отображались только Все, 

Новые, Срок истекает, Просрочено; 

б) в ДОКУМЕНТАХ С ПРОЕКТАМИ ПОРУЧЕНИЙ – Все, Создано, 

Подготовлено; 

в) в КОНТРОЛИРУЕМЫЕ МНОЮ ПОРУЧЕНИЯ – Все, Новые, 

Просрочено; 

г) в НА ВИЗИРОВАНИЕ – Все, Новые; 

д) в НА ПОДПИСЬ – Все, Новые, Просрочено; 

е) в МОИ ПРОЕКТЫ ДОКУМЕНТОВ – Все, Новые. 

6. Осуществите Просмотр и редактирование регистрационной карточки на 

различных вкладках. 

                                                           
2 Реквизиты, между которыми не был добавлен разделитель, в перечне записей будут 

разделяться пробелом и располагаться в строку.  
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7. Настройте панель управления РК в соответствии с рекомендуемыми 

настройками списка команд отдельно для руководителей и исполнителей.  

8. Настройте графы перечня (перечень граф реквизитов, которые должны 

отображаться на странице папки, наименования граф, порядок следования граф, 

столбец, по которому выполняется сортировка перечня, и направление 

сортировки) по своему усмотрению. 

9. Настройке «подвал» (перечень реквизитов, значения которых должны 

отображаться в «подвале», разделитель реквизитов и порядок отображения 

исполнителей поручений) по своему усмотрению. 

10. Верните все настройки в исходное положение, файл-отчет с 

выполненными заданиями (скриншоты) предъявите для проверки 

преподавателю. 
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КРАТКИЕ ТЕОРЕТИЧЕСКИЕ СВЕДЕНИЯ: 

 
Работа с документами  
Документы, направленные в кабинет должностного лица, могут попадать в 

следующие папки кабинета:  

ДОКУМЕНТЫ НА ИСПОЛНЕНИИ – содержит записи РК документов, 

направленных владельцу текущего кабинета на исполнение или рассмотрение;  

ДОКУМЕНТЫ С ПРОЕКТАМИ РЕЗОЛЮЦИЙ – содержит записи РК 

документов, к которым был подготовлен проект резолюции, автором которой является 

владелец текущего кабинета.  

КОНТРОЛИРУЕМЫЕ МНОЮ ПОРУЧЕНИЯ – содержит записи РК документов, 

соответствующие поручениям (пунктам и резолюциям):  

− контролером которых является владелец текущего кабинета (вне зависимости от 

того, контрольные это поручения или нет);  

− автором которых является владелец текущего кабинета, в том случае, если 

резолюция рассылалась автору.  

В специализированном Web-интерфейсе пользователь может выполнять 

следующие операции, связанные с исполнением и рассмотрением документов:  

• Ввод отчетов об исполнении поручений по документам;  

• Ввод резолюций/подчиненных резолюций (в том числе многопунктовых 

резолюций);  

• Редактирование поручений (резолюций и принятых к контролю пунктов);  

• Утверждение проектов резолюций;  

• Ввод информации о ходе исполнения поручений;  

• Снятие поручений с контроля.  

Все эти операции пользователь может выполнять только за то должностное лицо, 

за которое он имеет соответствующие права.  

 

Исполнение документа  

При исполнении поручения (резолюции), содержащегося в документе, 

необходимо ввести отчет о его исполнении. В специализированном Web-интерфейсе 

пользователь может ввести и отредактировать отчет только за исполнителя - 

должностное лицо, за которое он имеет абсолютное право «Исполнение поручений».  

Отчет вводится в окне ввода/редактирования отчета, в нем же пользователь может 

редактировать отчет. Данные введенного отчета отображаются в окне РК в области 

отображения поручения рядом с ФИО исполнителя.  

 

Ввод отчета по поручению  

Чтобы открыть окно ввода/редактирования отчета по поручению, выполните 

следующие действия:  

В папке кабинета «Документы на исполнении» выделите запись РК, по поручению 

которой требуется ввести отчет, щелкните в первой графе на отобразившейся кнопке  

и в открывшемся локальном меню выберите команду «Ввести отчет»; ИЛИ  
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Откройте РК на вкладке и выберите из меню команду «Ввести отчет», или 

щелкните соответствующую кнопку на панели инструментов ленты действий (если эта 

кнопка выведена на ленту действий).  

 

 
 

В заголовке окна указано, к какому поручению относится отчет.   

Введите в окне реквизиты отчета:  

СОСТОЯНИЕ ИСПОЛНЕНИЯ – состояние исполнения отчета, выбирается из 

раскрывающегося списка (может быть выбрано «пустое» значение); 

ДАТА – дата и время отчета, выбираются в окне календаря, раскрывающегося при 

щелчке на кнопке  (Открыть календарь), расположенной справа от поля. Если требуется 

очистить поле даты, установите курсор в поле и щелкните на кнопке , которая 

отобразится рядом со значением поля; 

ТЕКСТ ОТЧЕТА – вводится с клавиатуры или вставкой из буфера в безымянное 

поле, расположенное в верхней части окна;  

ФАЙЛЫ ОТЧЕТА – прикрепленные файлы отчета (необязательный реквизит). 

Файлы можно добавить выбором из проводника или вставкой из буфера 

специализированного Web-интерфейса. Чтобы добавить файлы выбором из проводника, 

щелкните кнопку «Добавить файл». В открывшемся стандартном окне выбора файла 

выберите нужные файлы и щелкните кнопку «Открыть». Записи выбранных файлов 

отобразятся в перечне. Чтобы добавить файл вставкой из буфера, сначала скопируйте 

нужный файл в буфер - откройте РК/РКПД, к которой прикреплен нужный файл, 

сделайте его текущим на панели «Файлы» и щелкните кнопку  (Положить в буфер). 

Затем перейдите в окно отчета и щелкните кнопку «из буфера». Файл из буфера будет 

добавлен к отчету, его запись отобразится в перечне файлов отчета. 

После заполнения всех реквизитов сохраните отчет, щелкнув в его окне кнопку 

«Записать» (кнопка «Отмена» служит для отказа от сохранения информации). Окно 

отчета закроется, отчет будет сохранен.  

Введенный отчет можно отредактировать, открыв окно ввода/редактирования 

отчета и отобразив в нем этот отчет. Редактирование отчета выполняется так же, как его 
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первичный ввод, и возможно только при наличии ввода отчета за исполнителя 

поручения. Изменения и просмотр отчета протоколируются, протокол можно 

просмотреть.  

 

Рассмотрение документа  

В специализированном Web-интерфейсе доступны следующие операции, 

связанные с рассмотрением документа:  

Ввод поручения: резолюции верхнего уровня или подчиненной, пункта 

документа;  

Ввод проекта резолюции;  

Утверждение проекта резолюции; 

Редактирование поручения/проекта поручения (резолюции верхнего уровня или 

подчиненной, проекта резолюции, пункта документа).  

Ввод, редактирование, утверждение резолюции/проекта резолюции, а также ввод 

и редактирование пункта осуществляются в окне ввода/редактирования поручения. 

Данные поручения отображаются в окне РК в дереве поручений и в области отображения 

поручения.   

 

Ввод резолюции  

Замечание. Пользователь может вводить резолюции только за автора - 

должностное лицо, за которое он имеет абсолютное право Ввод резолюций.  

Чтобы перейти к вводу резолюции по документу, выполните следующие действия:  

В папке кабинета «Документы на исполнении» в записи РК, по которой требуется 

ввести резолюцию, щелкните в первой графе  на значке  и в открывшемся локальном 

меню выберите команду «Ввести резолюцию»;  

ИЛИ  

Откройте РК и выберите из меню «Еще» команду «Ввести резолюцию», или 

щелкните соответствующую кнопку на ленте действий (если эта кнопка выведена на 

ленту действий).  

Откроется окно ввода/редактирования резолюции по документу.  
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В верхней части окна расположена настраиваемая лента действий и кнопка меню 

«Еще». Меню содержит команды всех действий, возможных в окне резолюции. Лента 

действий содержит те кнопки действий, которые выведены на нее пользователем. 

Настройка ленты действий и управление размерами окна ввода/редактирования 

резолюции осуществляются так же, как и в окне РК/РКПД.  

Введите в окне реквизиты резолюции:  

АВТОР РЕЗОЛЮЦИИ - ФИО должностного лица, являющегося автором 

резолюции. Установите переключатель Внутр./Внешн. в нужное значение, 

определяющее, внутренним или внешним будет автор резолюции (значение 

переключателя выбирается щелчком, выбранное значение выделяется).   

ДАТА - дата вынесения резолюции. Данное поле обязательно для заполнения. По 

умолчанию в данном поле установлена текущая дата. Можно выбрать другое значение, 

но следует учитывать, что дата вынесения резолюции не может быть больше плановой, 

промежуточной и фактической дат исполнения резолюции.  

ТЕКСТ РЕЗОЛЮЦИИ – вводится с клавиатуры, вставкой из буфера или выбором 

из списка стандартных текстов;  

ИСПОЛНИТЕЛИ РЕЗОЛЮЦИИ – перечень исполнителей резолюции. Для 

добавления внутренних исполнителей резолюции щелкните кнопку «Назначить 

исполнителей».  

Откроется окно выбора элементов справочника «Подразделения». Выберите в 

окне внутренних исполнителей резолюции. В окне резолюции отобразится перечень 

выбранных исполнителей. В перечне выбранных исполнителей отметьте ответственных 

исполнителей (метка (отв.) слева от ФИО исполнителя). По умолчанию ответственным 

назначается первый выбранный исполнитель. Чтобы назначить ответственным другого 

исполнителя, щелкните слева от его ФИО - туда переместится метка (отв.). Можно 

назначить ответственными нескольких исполнителей, последовательно щелкая слева от 

их ФИО при нажатой клавише Ctrl.   
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Вес записей исполнителей в перечне можно изменять, «перетаскивая» их мышью. 

Чтобы удалить исполнителя, наведите курсор на его запись и щелкните на кнопке  

(Удалить), которая отобразится в строке исполнителя.  

ОЗНАКОМИТЬ С РЕЗОЛЮЦИЕЙ – перечень должностных лиц, которым 

резолюция направляется не на исполнение, а на ознакомление. Для добавления 

должностных лиц щелкните кнопку «Ознакомить» и в открывшемся окне выбора 

элементов справочника «Подразделения» выберите должностных лиц, которых 

требуется ознакомить с резолюцией. В сформированном перечне у каждого выбранного 

для ознакомления должностного лица слева от ФИО будет отображаться знак «+».   

КОНТРОЛЬНОСТЬ РЕЗОЛЮЦИИ – информация о значении признака 

контрольности и контролере резолюции.  

Контрольность резолюции может иметь следующие варианты:  

НЕКОНТРОЛЬНАЯ. В окне неконтрольной резолюции контролер должен быть 

не указан, поле «Контроль» отображаться не должно. Если в резолюции контролер 

указан, то чтобы удалить его, щелкните на кнопке «Не контролировать». Поле 

«Контроль» с выбранным контролером исчезнет, кнопка контрольности приобретет 

значение «Поставить на контроль», в окне неконтрольной резолюции НЕ будет 

отображаться индикатор контрольного поручения.  

КОНТРОЛЬНАЯ. Чтобы поставить резолюцию на контроль, щелкните на кнопке 

«Поставить на контроль». Кнопка приобретет обратное значение «Не контролировать», 

в окне резолюции отобразится поле «Контроль», в котором указывается контролер. В 

окне контрольной резолюции будет отображаться индикатор контрольного поручения в 

виде иконки  .  

СРОК – плановая дата исполнения резолюции. Значение выбирается из календаря, 

раскрывающегося при щелчке на кнопке  (Открыть календарь), расположенной у 

правой границы поля «Срок». Отметим, что плановая дата исполнения резолюции не 

может быть меньше даты вынесения резолюции. При определенных настройках 

плановая дата вводится автоматически и может быть недоступна для ручного 

редактирования пользователю.  

КАТЕГОРИЯ РЕЗОЛЮЦИИ – выбирается в расположенном в правом верхнем 

углу поле из раскрывающегося списка.  

КОНФИДЕНЦИАЛЬНОСТЬ – если резолюция должна быть конфиденциальной, 

установите флажок «Конфиденциально». Если резолюция имеет признак 

конфиденциальной, право ее просмотра имеют только те пользователи, которые могут 

работать за фигурантов резолюции (т.е. вводить резолюции за ее автора, исполнять 

резолюции за ее исполнителей, контролировать исполнение за контролера).  

Замечание. Отметим, что реквизиты резолюции могут быть введены из ранее 

сохраненного шаблона.  

ПРОМЕЖУТОЧНЫЙ СРОК – промежуточная дата контроля резолюции. 

Значение выбирается так же, как и в поле «Срок» (см. выше). Отметим, что 

промежуточная дата не может быть меньше даты вынесения резолюции, больше 

плановой даты, и не должна быть указана при неуказанной плановой дате. Если в поле 

«Промежуточный срок» значение отсутствует, а в поле «Срок» - имеется, то при 
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сохранении резолюции в поле «Промежуточный срок» будет автоматически 

скопировано значение поля «Срок».  

ПРИМЕЧАНИЕ – текст примечания. Значение задается вводом с клавиатуры, 

вставкой из буфера или выбором из списка стандартных текстов.  

ФАЙЛЫ РЕЗОЛЮЦИИ – прикрепленные файлы резолюции (необязательный 

реквизит). Добавление файлов, а также управление их записями осуществляются так же, 

как в окне отчета исполнителя поручения.  

Если требуется, чтобы запись рассылаемой исполнителям и контролеру 

резолюции также помещалась в папку «Контролируемые мною поручения» ее автора, 

установите флажок Поместить в папку «На контроле» автора (по умолчанию 

значение данного флажка равно значению параметра пользователя группы «Поручения» 

«Направлять резолюции в папку «На контроле» кабинета автора»).   

Введенную резолюцию можно позднее при необходимости отредактировать.  

Данные введенной резолюции отображаются в окне РК в дереве поручений и в 

области отображения поручения.  

 

Шаблоны поручений  

Пользователь может создавать для себя и использовать в работе шаблоны 

поручений (резолюций). Это дает возможность быстрого ввода поручений со 

стандартными, часто используемыми реквизитами. Из шаблонов можно заполнять 

поручения всех типов: резолюции, проекты резолюций всех уровней подчиненности. 

Поручение, введенное с помощью шаблона, можно потом отредактировать обычным 

способом.  

Использовать шаблон можно при заполнении создаваемых поручений любого 

типа. При этом копироваться в поручение из шаблона будут только реквизиты, 

соответствующие типу заполняемого поручения.   

СОЗДАНИЕ ШАБЛОНА ПОРУЧЕНИЯ  

Чтобы сохранить какое-либо поручение в качестве шаблона, нужно открыть окно 

этого поручения. Шаблон можно создать на основе поручения (резолюции или проекта 

резолюции), открытого для редактирования или находящегося в режиме создания. 

Пользователь может создать шаблон только на основе того поручения, окно которого он 

может открыть.  

Для сохранения поручения в шаблон, в окне ввода/редактирования поручения 

щелкните кнопку «Шаблон резолюции». В открывшейся области щелкните команду 

«Сохранить резолюцию как шаблон».  
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Откроется область для задания названия сохраняемого шаблона. 

Введите наименование шаблона в поле «Наименование шаблона» (наименование 

должно быть уникальным в рамках перечня сохраненных шаблонов поручений 

пользователя) и щелкните кнопку «Сохранить». Будет сохранен шаблон с реквизитами 

текущего поручения.   

 

РАБОТА СО СПИСКОМ ШАБЛОНОВ  

В окне ввода поручения щелкните кнопку «Шаблон резолюции». В открывшейся 

области щелкните команду «Открыть список шаблонов». Откроется область со списком 

шаблонов резолюций пользователя.  

 

 

С шаблонами, содержащимися в данном списке, можно выполнить следующие 

действия:  

• ПЕРЕИМЕНОВАТЬ. Для этого в локальном меню записи шаблона 

выберите команду «Переименовать». Откроется область для задания названия 

сохраняемого шаблона. Отредактируйте название шаблона в поле «Название шаблона» 

(название должно быть уникальным в рамках перечня сохраненных шаблонов 

резолюций пользователя) и щелкните кнопку «Сохранить».  

•  ПЕРЕМЕСТИТЬ ШАБЛОН В СПИСКЕ. Для этого выделите запись 

шаблона и «перетащите» ее в нужное место списка.  
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• УДАЛИТЬ ШАБЛОН. Для этого выделите запись шаблона и щелкните 

отобразившуюся в его записи кнопку (Удалить). Также можно воспользоваться 

командой «Удалить» в локальном меню записи шаблона.  

 

Контроль исполнения поручений  

Контролер поручения отслеживает ход исполнения поручения и вводит 

информацию о ходе исполнения. При исполнении поручения контролер вводит 

фактическую дату исполнения поручения и снимает поручение с контроля.   

Записи поручений, контролером которых является владелец текущего кабинета, 

находятся в папке кабинета «Контролируемые мною поручения». Также в этой папке 

кабинета находятся записи резолюций, автором которых является владелец текущего 

кабинета, если эти резолюции были разосланы авторам.  

Чтобы перейти к вводу информации о контроле исполнения поручения, 

выполните следующие действия:  

• В папке кабинета «Контролируемые мною поручения» выделите запись РК, 

соответствующую нужному поручению, щелкните на кнопке , расположенной в 

записи в первой графе (кнопка появляется в текущей записи), и в открывшемся 

локальном меню выберите команду «Контроль исполнения»;  

ИЛИ  

• Откройте РК на вкладке «Поручения», в дереве поручений выделите 

нужное поручение и выберите из меню команду «Контроль исполнения», или щелкните 

соответствующую кнопку на ленте действий (если эта кнопка выведена на ленту 

действий.  

Замечание.  Команда «Контроль исполнения» доступна только в случае, если в РК 

имеется хотя бы одно поручение и у пользователя есть хотя бы одно из прав, 

необходимых для контроля исполнения.   

Окно ввода информации о ходе исполнения поручения.  

 

 

В заголовке окна отображается следующая информация:  

• информация о поручении, для которого открыто окно.   

• индикатор признака контрольности поручения:  -  
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контрольное,  - снято с контроля. У неконтрольных поручений индикатор 

признака контрольности отсутствует. Введите в окне следующую информацию:  

• ФАКТ – фактическая дата исполнения поручения. Значение выбирается из 

календаря, раскрывающегося при щелчке на кнопке  (Открыть календарь), 

расположенной справа от поля. Отметим, что фактическая дата исполнения поручения 

не может быть меньше даты резолюции;  

• ПРОМ – промежуточная дата контроля поручения (не может быть больше 

фактической даты исполнения поручения). Значение выбирается аналогично значению 

поля «Факт»;  

• СОСТОЯНИЕ ИСПОЛНЕНИЯ – состояние исполнения поручения. 

Значение выбирается из раскрывающегося списка;  

• ХОД ИСПОЛНЕНИЯ – информация о ходе исполнения поручения 

(указывается при необходимости). Значение вводится с клавиатуры;  

• ОСНОВАНИЕ ДЛЯ СНЯТИЯ С КОНТРОЛЯ – основание для снятия 

поручения с контроля (указывается при необходимости). Значение задается вводом с 

клавиатуры, вставкой из буфера или выбором из списка стандартных текстов;  

• ПРИМЕЧАНИЕ – текст примечания. Значение задается вводом с 

клавиатуры, вставкой изх буфера или выбором из списка стандартных текстов;  

• КОНТРОЛЕР – контролер исполнения поручения. Если требуется выбрать 

другого контролера, щелкните кнопку «Выбрать» и в открывшемся окне выбора из 

справочника «Подразделения» выберите нужное должностное лицо;  

• КОНТРОЛЬНОСТЬ ПОРУЧЕНИЯ – значение контрольности поручения. 

Переключатель изменения контрольности находится в правом верхнем углу окна, рядом 

с признаком контрольности, и имеет вид команды «Не контролировать/Поставить на 

контроль», наименование которой меняется на противоположное в соответствии с 

текущим значением контрольности поручения. Если поручение является контрольным, 

то команда имеет наименование «Не контролировать», и при щелчке на ней поручение 

станет неконтрольным. Если поручение неконтрольное или снятое с контроля, то 

команда имеет наименование «Поставить на контроль», и при щелчке на ней поручение 

станет контрольным + если поле «Контролер» было пустым, то в него будет подставлен 

контролер по умолчанию, заданный в соответствующем параметре пользователя (если 

поле было заполнено, его значение не изменится).  

Для сохранения введенной информации используйте одну из следующих кнопок:  

• «Записать» - информация о ходе исполнения поручения будет сохранена. 

При этом в зависимости от того, была ли введена фактическая дата исполнения 

поручения, произойдет следующее:  

− если фактическая дата не была введена, то поручение не будет снято с контроля 

и останется в папке кабинета «Контролируемые мною поручения»;  

− если фактическая дата была введена, то поручение будет снято с контроля 

(признак контрольности поручения приобретет значение «Снято с контроля») и его 

запись исчезнет из папки кабинета «Контролируемые мною поручения».  

• «Снять с контроля» - информация о ходе исполнения поручения и 

фактической дате исполнения будет сохранена, поручение будет снято с контроля 

(признак контрольности поручения приобретет значение «Снято с контроля») и его 
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запись исчезнет из папки кабинета «Контролируемые мною поручения». Отметим, что 

если у данного поручения имеются подчиненные резолюции, в которых установлен 

флажок «Снимать с контроля, если снято вышестоящее поручение», то они будут также 

сняты с контроля при снятии с контроля данного поручения.  

Кнопка «Отмена» в окне служит для отказа от операции. Перед сохранением 

информации система проверяет ее корректность, при наличии недопустимых значений 

появляется сообщение.   

При подтверждении операции (кнопка «ОК») информация о ходе исполнения 

будет сохранена и, если использовалась команда «Снять с контроля», признаку 

контрольности поручения будет присвоено значение «Снято с контроля».  

 

Ведение стандартных списков для заполнения текстовых полей 

Находясь в окне «Выбор текста из списка» (вызывается по нажатию 

клавиши «Insert» на клавиатуре): 

Для добавления нового списка (например, Резолюция или Отчеты об 

исполнении): 

Необходимо нажать кнопку «Редактировать перечень списков»  

справа от наименования списка; 

 

Далее нажать кнопку «Добавить список» ,  

 

 

В открывшееся окно внести название списка,  

 

 Нажать кнопку «Записать»,  

 Нажать кнопку «Закрыть»,  

 Название списка можно отредактировать, войдя в режим 

редактирования  -   
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Для добавления нового стандартного текста (шаблон) в выбранный 

список: 

 Необходимо нажать кнопку «Добавить текст»  для внесения 

стандартного текста, 

 

 В открывшемся окне внести текст в текстовое поле (код текста 

вводить необязательно),  

 

 Нажать кнопку «Записать». 

 

3. Поиск в специализированных web интерфейсах 

Поиск РК, поручений и файлов РК. 

В специализированных Web-интерфейсах можно осуществлять поиск 

объектов системы с помощью следующих функций:  

• Поиск – позволяет выполнять поиск РК, поручений, РКПД, файлов 

РК и РКПД по значениям их реквизитов;  

• Быстрый поиск – позволяет выполнять поиск РК и РКПД по 

контексту, по текстам прикрепленных файлов, по регистрационному номеру, а 

также искать РК по штрих-коду. 

В функции «Поиск» можно проводить поиск РК, поручений, РКПД, файлов 

РК и РКПД по значениям их реквизитов.  

Чтобы найти нужные записи, требуется сформировать поисковый запрос и 

указать критерии отбора записей. В зависимости от параметров поискового 
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запроса в результате поиска сформируется список записей об РК/РКПД, или о 

поручениях, отвечающих заданным критериям.  

В функции «Поиск» пользователь может сформировать поисковый запрос 

для одноразового использования, а может сохранить сформированный запрос 

для последующего многократного использования. 

 Для поиска различных элементов системы на главной панели 

управления кабинета необходимо нажать кнопку «Поиск» 

  

 

 

 На странице Поиска в левой части окна следует выбрать 

наименование нужного вида поиска: «Поиск по файлам РК», «Поиск 

поручений», «Поиск проектов документов» или другие виды поиска для 

поиска РК документов. В окне браузера справа откроется страница 

соответствующего вида поиска с набором характерных полей. 

 Затем необходимо сформировать поисковый запрос, заполнив 

соответствующие поля реквизитов. Для поиска входящих документов 

используйте поле-реквизит «Корр.(Орг.)», для исходящих – «Организация 

(Адр.)».  

 

 Указав критерии поиска, нажать на кнопку «Найти» после полей 

реквизитов поискового запроса. В результате сформируется список записей 

об РК, поручениях, файлах, проектах. 

 

Функция «Быстрый поиск»  

Функция «Быстрый поиск» позволяет искать РК и РКПД по контексту, по 

текстам прикрепленных файлов, по регистрационному номеру, а также искать 

РК по штрих-коду. Контекстом в данном случае называется совокупность 

значений определенных реквизитов РК/РКПД. Набор реквизитов РК и РКПД, 



34 
 

составляющих контекст, определяется системным технологом в параметрах 

системы при настройке поиска по контексту.  

Для запуска функции «Быстрый поиск» используются поле и кнопка 

быстрого поиска, расположенные в системном меню специализированного Web-

интерфейса.  

  
Чтобы запустить быстрый поиск, введите в поле быстрого поиска 

поисковый фрагмент (не более 200 символов). Значение вводится с клавиатуры 

или вставкой из буфера.  

Введя в поле поисковый фрагмент, щелкните кнопку  (Быстрый 

поиск) или нажмите на клавиатуре клавишу Enter (при нажатии данной клавиши 

курсор должен быть установлен в поле быстрого поиска). Откроется окно 

функции «Быстрый поиск».  

 

 

4. Личные папки пользователя 

Функция Личные папки пользователя. 

Личные папки предназначены для организации работы с документами, 

поручениями и проектами документов, представляющими особую значимость 

для отдельного пользователя.  

Причем, для хранения записей об РК, поручениях и РКПД используются 

личные папки, предназначенные для хранения именно этого вида объектов. 

 Для входа на страницу с личными папками необходимо нажать 

кнопку «Личные папки».  
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 Для создания новой личной папки в открывшейся странице в правом 

верхнем углу открывшегося окна следует нажать соответствующую кнопку 

«Добавить папку для …». 

  

 

 

 Для открытия личной папки нажать на ее название. 

 

Кнопки панели управления личной папкой 

В правом верхнем углу открытого окна личной папки находится панель 

управления. Для произведения каких-либо действий с элементами системы 

нужно выбрать соответствующий элемент и нажать команду из подменю «Ещё».  

 

 

 

Создание личной папки:  

 Откройте страницу с перечнем личных папок.  

 В правом верхнем углу открывшегося окна нажмите 

соответствующую кнопку «Добавить папку для …». 

  

 

− Папки для документов – для создания личной папки, содержащей записи 

об РК документов;  

− Папки для проектов – для создания личной папки, содержащей записи о 

проектах документов (РКПД).  

− Папки для поручений – для создания личной папки, содержащей записи 

об РК с поручениями;  

 

 Откроется окно «Новая папка» для названия личной папки. После 

заполнения поля необходимо нажать кнопку «Записать».  Автоматически 

произойдёт создание папки и её открытие. 
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Редактирование описания и удаление папки  

Редактирование названия и удаление личной папки выполняются в одном 

окне. Чтобы отредактировать описание личной папки или удалить ее:  

 На странице открытой личной папки в правом верхнем углу на 

панели управления необходимо нажать кнопку «Свойства папки». 

  

 

 Откроется окно «Свойства папки» в режиме просмотра. По нажатию 

кнопки «Редактировать» будет доступна редакция названия папки и прав 

доступа к имеющимся документам других пользователей. После внесения 

изменений обязательно следует нажать кнопку «Записать». 

 Для удаления папки необходимо нажать кнопку «Удалить папку». 

После подтверждения действительности действия папка будет удалена. 

 

 

 

Добавление объектов в личную папку   

 Для добавления объектов в личную папку на странице с перечнем 

записей РК, РКПД или поручений, находящихся в папке Кабинета, или 

найденных в результате поиска, необходимо отметить необходимые записи 

галочками слева от записей и на панели управления в правом верхнем углу 

нажать кнопку «Добавить документ в личную папку»/ «Добавить поручение 

в личную папку» из выпадающего подменю «Ещё». 
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 Откроется окно для выбора личной папки, в которую надо поместить 

РК. После выбора нужной папки с помощью галочки слева от названия папки в 

правом нижнем углу окна необходимо нажать «Выбрать». Документы 

автоматически попадут в выбранную папку. 

 

 

Удаление объектов из личной папки  

 Находясь в личной папке, отметьте флажками записи, которые 

должны быть удалены. 

 Нажмите на панели управления личной папки кнопку «Удалить 

запись из папки»-«Выбранные». Выделенные элементы будут удалены из 

личной папки.  

  

 

 

Предоставление доступа к своей личной папке другим пользователям 
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 Если необходимо предоставить доступ к своей личной папке другим 

пользователям, то находясь в личной папке следует нажать кнопку  

«Свойства папки» и справа кнопку «Редактировать». Далее нажать кнопку 

и по поиску найти пользователя, которому нужно 

предоставить доступ к свой личной папке. Затем поставьте галочку напротив 

пользователя и нажать «Выбрать». В левой нижней части экрана поставьте 

галочку напротив тех прав, которые вы хотите предоставить данному 

пользователю 

  

 

  

 Чтение – дает пользователю право просматривать РК и 
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 Редактирование – дает право пользователю добавлять и удалять РК 

в/из папки. 

 Права доступа – дает пользователю право предоставить доступ к этой 

папке другим пользователям. 

 Удаление папки – дает право пользователю удалить данную личную 

папку. 

Кнопка  ограничивает выбор пользователей, которым 

вы можете предоставить доступ только пользователями вашего структурного 

подразделения. 

Кнопка позволяет назначать права сразу нескольким 

пользователям отмеченных галочкой. 

Кнопка удаляет отмеченных галочкой пользователей 

 Далее следует нажать кнопку «Записать». 

 

                                                           
3 Пользователю будут доступны только те РК и файлы, к которым он имеет доступ по картотечным 

правам и правам персонифицированного доступа. В поле «Доступно записей» можно увидеть 

количество РК, к которым у пользователя есть доступ. Если вместо количества РК стоят знаки вопросов 

«???», то нажмите кнопку . Предоставить доступ к недоступным РК можно путем 

пересылки этих РК данному пользователю. 
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Просмотр объекта, находящегося в личной папке  

Чтобы открыть для просмотра объект, находящийся в личной папке, 

необходимо щелкнуть в его записи на его регистрационном номере в графе 

№РК/№РКПД. 

 

ЗАДАНИЕ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ: 

 

В процессе выполнения заданий ведется файл-отчет, который сохраняется 

в папку, указанную преподавателем. 

 

6. Изучите краткие теоретические сведения по теме занятия и Список 

пользователей учебной базы системы «Дело» Академии МВД. 

7. Осуществите вход в систему «Дело» под логинами и паролем, 

предоставленными преподавателем. 

8. После регистрации преподавателем входящего документа группы 

«входящие академии» (файл – Входящее письмо.doc) от имени ученика 1 ввести 

резолюцию об исполнении данного документа учеником 2 и т.д. 

9. Используя учетную запись для доступа в систему ДЕЛО (имя: у1 – 

у30, пароль: 1) подготовить в текстовом редакторе ответ на входящий документ 

и зарегистрировать в системе. 

10. Ввести отчет по данному документу о его исполнении. 

11. Добавить 2 новых списка (Резолюции и Отчет) и не менее 5 новых 

стандартных текстов (шаблонов) в созданные списки. 

12. При вводе резолюций или отчета об исполнении воспользоваться 

ранее созданными стандартными списками и текстами. 

13. Осуществить поиск объектов системы с помощью различных 

функций, указанных преподавателем. 

14. Создайте 3 личные папки (например: НПА, Личное, Важное), и 

поместите в эти папки по 1 документу. 

15. Предъявить работу преподавателю. 

 


