
Создание 
внутреннего 
документа

Заполнение карточки 
документа (образец 

имеется). 

Сохранение и 
отправка  проекта по 

маршруту

Согласующие 
одобряют, либо 

отклоняют проект с 
возможностью 

указать примечание

Проект 
согласован 
(одобрен)

Да

Нет

Подписывающий 
подписывает или 
отправляет на 
доработку

Проект 
подписан

Нет

Да
Система направляет 
проект получателю 1

Начало

Схема процесса внутреннего документооборота

Создание новой 
версии проекта по 

ранее 
подготовленному 

шаблону

Получа
-тель 1

Указывает исполнителя (Получатель 2), срок 
исполнения, текст резолюции и отправляет на 

исполнение. СЗ будет находиться на исполнении 
как у Получателя 1, так и у Получателя 2, до 
момента пока нижестоящий получатель 2 не 

закроет документ

Создает ответный 
документ

Статус документа 
меняется на 
«Исполнен»

Примечание: *к карточке исполнения можно прикрепить файлы

Отправляет на 
исполнение Получателю 2

Заполняет карточку 
исполнения*


