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СЭД-Сириус

- автоматизированная информационная система документационного обеспечения

управления отечественного производства, предназначена для автоматизации

процессов делопроизводства, в том числе документирование, документооборот и

обеспечение контроля исполнительской дисциплины в организации
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Основные функции СЭД-Сириус



Стадии жизненного цикла документа в СЭД-Сириус

Регистрация

Роспись

Исполнение

Контроль

СозданиеАрхив

Регистрация

ОтправкаПолучение

Визирование

Доработка

Подписание

ВНУТРЕННИЕ 
ДОКУМЕНТЫ

ВХОДЯЩИЕ ИСХОДЯЩИЕ



Согласование проектов документов

➢ руководитель подразделения-исполнителя

➢ соисполнители (при их наличии)

➢ руководители структурных подразделений, работники, заинтересованные или затрагиваемые в 
проекте

➢ заместители директора, курирующие затронутые в проекте документа вопросы (если документ 
подписывается директором)

➢ начальник Управления делами и координации проектной деятельности

➢ юридический отдел (проекты ЛНА, проекты приказов, распоряжений)

➢ планово-экономический отдел и бухгалтерия (если требуются финансовые затраты)

непосредственный исполнитель создает регистрационную карточку в СЭД, поэтому НЕ отмечается 
в маршруте визирования

В случае временного отсутствия руководителя подразделения проект документа визирует лицо, 
временно исполняющее его обязанности



Подготовка проектов документов (ИСХ + ОРД)

Создать РК документа в СЭД (кроме ДСП, кадры, финансы – закрытый контур)

• Исполнитель

Создать маршрут визирования + Направить на визирование

•Исполнитель

Распечатать документ на бланке + лист визирования из СЭД

•Помощник директора (если подписывает директор)

•Исполнитель (если подписывает иное должностное лицо)

Подписать документ на бумаге + в СЭД

•Руководитель или его помощник

Зарегистрировать документ в СЭД + прикрепить скан-копию

•Канцелярия



Краткий обзор интерфейсов 
«СЭД-Сириус»



Авторизация sed.citis.ru

➢Для входа в систему используется доменная учетная запись 
(не требуется запоминать отдельные учетные данные)

➢Система работает без установки через браузер Google Chrome, Mozilla, 

➢Не требуются дополнительные надстройки в браузерах



Примеры интерфейсов «СЭД-Сириус»

Общий вид разделов 
представлен в виде списков 
документов с индикацией 
статусов, фильтрами и 
другими инструментами

В карточке документа можно увидеть всю 
информацию о документе, ознакомиться с 
самим документом и произвести все 
необходимые действия (визирование, 
подписание, разместить информацию об 
исполнении и др.)



Начальная страница
ПРАВЫЙ БЛОК

Контакты технической поддержки

Горизонтальное меню

Вертикальное меню



Правый блок

Профиль 
пользователя

Переход к персональным 
настройкам

Оповещения 
СЭД

Выход



Контакты сотрудников

✓ Возможность определения «избранных» 

сотрудников и их отображение в отдельной вкладке



Быстрый поиск документов

✓Возможность поиска в каждом разделе

✓Автоматический фильтр документов по установленным 
параметрам

Быстрый поиск по:

✓Регистрационному 
номеру

✓Регистрационному 
номеру 
корреспондента

✓Внутреннему 
номеру

✓Дате регистрации

✓Тэгу



Расширенный поиск документов

Окно расширенного поиска 
позволяет осуществлять поиск 
по нескольким параметрам

Возможна установка одного 
или нескольких значений 
каждого критерия

Выбор группы полей для 
поиска

Автоматический фильтр 
документов по установленным 
параметрам



Сортировка, отображение, экспорт списков документов



Цветовая индикация списков документов



Раздел «Входящие» 

Папка всех входящих документов, поступивших на исполнение данному 
пользователю и сохраняемых до их полного исполнения:

«Все» - все поступившие на исполнение документы;

«Новые» - не просмотренные документы;

«Просроченные» - документы, у которых истек срок исполнения;

«Контрольные» - документы на контроле;

«Нерасписанные» - документы, по которым нет резолюций текущего пользователя;

«В работе» - документы, находящиеся в работе и по которым нет отчетов об исполнении 
текущего пользователя;

«Исполнено» - документы, по которым текущий пользователь написал отчет об исполнении, 
но автор резолюции этот отчет еще не принял.



Раздел «Контроль» 

папка с документами, находящимися на контроле (раздел доступен только для 
пользователей с правами администратора, контролера), осуществляется контроль 
по поручениям пользователей, входящих в контролируемую группу (как правило, 
это руководитель и заместители руководителя организации)

«Все» - все документы, поставленные на контроль контролируемой группой;

«Особый контроль» - документы, поставленные на контроль (в списке отображаются со значком прописной 
красной буквы К);

«Внутренний контроль» - документы, поставленные на внутренний контроль (в списке отображаются со значком 
зеленой буквы К);

«Исполнение» - документы, по которым необходимо рассмотреть отчет исполнителя об исполнении поручения 
(принять или отклонить)



Раздел «Мои документы» 

папка документов, подготовленных пользователем
«Черновики» – папка документов, подготовленных пользователем, но не направленных на визирование или подпись;

«Проекты документов» – папка документов, подготовленных пользователем и направленных на визирование или подпись;

«Подписанные документы» – папка документов, подготовленных пользователем и подписанных, а также зарегистрированных

«Созданные» - папка документов, созданных текущим пользователем;

«Согласованные» - папка документов, которые завизировал (положительно или отрицательно) текущий пользователь;

«Исполненные» - папка документов, исполненных текущим пользователем;

«Расписанные» - папка документов, в которых текущий пользователь является адресатом и содержащих расписанные 
резолюции пользователя;

«Подписано с контролем» - папка документов, подписанных текущим пользователем и содержащим пункты с контрольным 
сроком



Раздел «Новый документ» 

Кнопки быстрого доступа

Возможность создания 
неограниченного количества типов 
(групп) и видов документов



Раздел для формирования списка документов для отправки 
различными способами (доступно только пользователю с ролью 
«Регистратор»)

Раздел «На отправку» 



Раздел «На рассмотрение» 
папка документов, предварительно обработанных помощником, т.е. помощником составлен проект резолюции

Раздел «На подпись/На визирование» 
папка документов, поступивших на подпись или на визирование

Раздел «Вернулись на доработку» 
папка с документами, созданными текущим пользователем и вернувшимися на доработку. Документы возвращаются на 
доработку при отклонении визы, подписи или отзыве самим пользователем

Раздел «Все документы» 
раздел, в котором собраны все общедоступные документы, внесенные в СЭД

Раздел «МЭДО» 
Отслеживание состояния документов, передаваемых и получаемых по МЭДО (доступно только пользователю с ролью 
«Регистратор»)

Раздел «Обращения граждан» 
Работа с Обращениями граждан, расписанными на текущего пользователя

Раздел «Мой контроль» 
папка документов, порученных пользователю или самим пользователем

Раздел «На регистрацию» 
представление с перечнем документов, подлежащих регистрации (доступно только пользователю с ролью «Регистратор»)

Раздел «Отчеты» 
отчетные формы по работе с документами и поручениями

Раздел «Инструкции» 
раздел, в котором собраны инструкции по делопроизводству, руководства пользователя и т.п.



Отображение образа документа в теле РК

Кнопки 
управления

Образ 
документа

Реквизиты РК

Резолюции



Резолюции

✓Постановка документа на контроль 
(при регистрации и после)

✓Добавление / закрытие резолюций

✓Добавление исполнителей

✓Назначение контролера по 
резолюции

✓Изменение контрольных сроков

✓Просмотр резолюций

✓Информация о просмотре документа 
после росписи

✓Прикрепление отчетов об 
исполнении

✓Прикрепление ссылок на связующие 
документы

Информация 
об исполнении поручения

Документ на контроле

Информация об изменении 
контрольного срока
Напечатать карточку 
резолюций

Добавить резолюцию
Добавить исполнителя



Резолюции

✓Создание отчетов об исполнении 
резолюции с добавлением файлов, ссылок

✓Создание нового документа на основе 
текущего 
(автоматическое заполнение карточки нового 
документа)

✓Автоматическое проставление связей 
между документами 
(при создании нового документа на основе 
текущего)

✓Каскадное закрытие резолюций

✓Назначение контролера по резолюции

Добавить 
файл

Добавить 
комментарий

Добавить 
ссылку на 
документ

Добавить 
итоговый 
отчет

Создать документ 
на основе текущего

Снять пункт с 
контроля

Принять 
исполнение

Отменить 
резолюцию

Печать 
резолюции

Возможности 
исполнителя 
резолюции

Возможности 
автора 
резолюции



Индикация просмотра документа и резолюции

Документ не просмотрен

Документ просмотрен



Процесс визирования документа

✓ Создание маршрута визирования 
(последовательный, параллельный, 
комбинированный)

✓ Индикация этапов прохождения

✓ Добавление, замена, удаление 
визирующих любого уровня

✓ Отмена результата визирования на 
текущем этапе

✓ Отображение даты и времени просмотра 
документа визирующим (по щелчку)

✓ Возможность добавления комментария и 
файла при визировании / отклонении

✓ Указание места расположения штампов  
подписи

Возможности коррекции процесса



Наложение штампов регистрации, контроля, QR-кода

✓Изменение местоположения штампов путем
указания точных координат расположения или
перетаскиванием штампа мышью;

✓Предусмотрена возможность включения/
отключения наименования организации в
штампе регистрации;

✓Предусмотрена возможность указания предустановленных
координат местоположения штампов;

✓Предусмотрена возможность включения/отключения штампа
подписи и расположения его в нескольких местах документа, с
указанием координат расположения.



Разграничение доступа и версионность документов

✓ Создание версий документа с сохранением информации 

о результатах визирования / подписания

✓ Возможность просмотра всех версий документа всеми 

пользователями

✓ Возможность создания новой версии документа 

подписантом

Доступ открыт

Доступ закрыт



Печатные формы

• отчеты
(возможность формирования различных статистических и иных отчетов)

• печать карточки 
(возможность печати РК документа со всей информацией о состоянии исполнения)



Функционал для помощников руководителей

• отметки в рабочей карточке:
➢ рекомендуется подписать или отклонить документ

➢ проекты резолюций

Кнопки предварительных действий

Кнопки выполнения действий с документами

Разделы и подразделы для рассмотрения руководителем



Настраиваемый кабинет руководителя



Помощники и ВрИО руководителей

Работа в СЭД

От своего имени

Личные документы

Своя подпись

Резолюции от своего 
имени

Как помощник 
руководителя

Документы 
руководителя

без права подписи

Рекомендация к 
подписанию 

руководителю

Подготовка проектов 
резолюций

Документы 
руководителя

с правом подписи

Подпись от имени 
руководителя

Резолюции от имени 
руководителя

Как ВрИО руководителя

Документы 
руководителя

Своя подпись
как ВрИО

Резолюции от имени 
ВрИО



Уведомления в СЭД: оперативные и по электронной почте

о снятии с 
подписи 



Перечень уведомлений МЭДО

Уведомление о 
регистрации

Уведомление об 
отказе в регистрации

Уведомление о 
принятии к 

исполнению

Уведомление о 
подготовке доклада

Уведомление о 
направлении доклада

Уведомление об 
изменении в ходе 

исполнения

Уведомление об 
опубликовании



Спасибо за внимание!


