
Контроль исполнения поручений  

Контроль поручений по документам может осуществляться: 

- автором резолюции (в разделах «Входящие» и «Мой контроль»); 

- пользователем с ролью «Контролер» по резолюциям определенной группы лиц (в разделе 

«Контроль»); 

- пользователем, которого определил автор резолюции непосредственно в резолюции (в 

разделе «Мой контроль»). 

 

Пользователь с ролью «Контролер» может быть назначен через администратора СЭД с 

указанием группы лиц, исполнение поручений которых данный пользователь контролирует. 

У пользователя Контролера в горизонтальном меню СЭД появляется раздел «Контроль» 

, в котором появляются документы с резолюциями подконтрольных лиц, например. 

 
 

Подразделы: 

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

- «Особый контроль» - документы, поставленные на внешний или особый 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). 

 

Пользователь с правами «Контролер» имеет возможность снять с контроля пункт, принять 

отчет об исполнении поручения по документу, отменить поручение и напечатать карточку 

поручений, например. 
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Значения кнопок: 

 - снять с контроля, применяется ко всему документу или к пункту документа; 

 - принять исполнение, применяется к резолюции и нижестоящим резолюциям; 

 - отменить резолюцию, применяется в случае назначения ошибочной резолюции или 

исполнителя; 

 - печать резолюции; 

 - отклонить отчет об исполнении, отображается только рядом с отчетом об 

исполнении резолюции, который оставляет исполнитель; 

 
- оставить комментарий проверяющего, отображается только рядом с отчетом об исполнении 

резолюции, который оставляет исполнитель; 

 - установить контрольный срок, отображается в случае, если контрольный срок не 

установлен; 

 - документ еще не просмотрен, после просмотра значок меняется; 

 - документ просмотрен исполнителем/ автором/ визирующим, при клике по значку 

появляется окошко с информацией о последнем просмотре. 

При необходимости контролер может изменить контрольный срок, текст пункта, 

резолюции или исполнителя. Для этого достаточно кликнуть левой клавишей мыши (далее – ЛКМ) 

по тексту, который необходимо изменить и ввести новый текст в появившемся окне. 

 
 

После того, как исполнитель напишет отчет об исполнении резолюции, пользователь с 

правами «Контролер» получает уведомление об этом в разделе «Контроль». Экран будет иметь 

вид, например. 
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Для снятия пункта или документа с контроля следует нажать ЛКМ по кнопке  и в 

открывшемся окне указать комментарий и дату снятия с контроля, например. 

 
 

После снятия с контроля пункта этот пункт в разделе резолюций будет окрашен в зеленый 

цвет. 

 

Для назначения Контролера по какой-либо резолюции следует нажать на кнопку 

«Добавить резолюцию» и затем щелкнуть ЛКМ по фамилии автора резолюции и в выпадающем 

списке выбрать требуемое должностное лицо, например. 
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Документ будет отображаться у Контролера в разделе «Мой контроль» горизонтального 

меню. Далее по резолюции предусмотрена возможность добавления исполнителей. 

 
 


