
1С Документооборот СФУ. 

Создание и проведение внутренних 

документов 

(служебные записки на закупку)



Печатная форма 

служебной

записки на закупки,         

ТЗ (или ООЗ), 

3 КП

PDF/Word 

файл

Создание 

проекта 

документа

Выбор шаблона

Описание 

Файл документа

Задача 

Согласование

Список согласующих 

лиц

Согласовано

Отказ

Задача 

Подписание

Руководитель

Задача 

Регистрация

Подписано

Отказ

Задача 

Исполнение

Общий 

отдел

Номер приказа

Дата приказа

Адресат 

документа

2 3 4 5 6

Регистрация

Отказ

* Исправление 

доработка, 

повторное 

согласование

*Исправление 

доработка, 

повторное 

подписание
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*Исправление, доработка, 

повторная регистрация
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Создать файл служебной записки в 

текстовом редакторе
1

Печатная форма служебной записки

PDF или Word(. docx) файл

Название файла: 

Служебная записка на поставку товара (выполнение 

работ/ оказание услуг) для нужд ФГАОУ ВО СФУ



Создание проекта внутреннего документа 

(служебной записки на закупку)

Создать служебную записку на закупку : выбрать из 

списка шаблон “Служебная записка”

Добавить реквизиты: 

Наименование приказа (название) аналогичное 

названию файла

Указать Адресата служебной записки

Прикрепить файл

2
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Создание проекта служебной записки на 

закупку
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2.1
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2.2 Создание проекта служебной записки на 

закупку

1

2
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Спсок шаблонов 

приказов

При наличии Технического задания, 3-х коммерческих предложений, 

адресатом выбираете Одинцову Т.Е.



Спсок шаблонов 

приказов

При наличии Технического задания, СЗ на сумму <100 т.р. или

> 100 т.р. если нет 3-х КП (1или 2), адресатом выбираете Кукина Т.В.



Прикрепление служебной записки, технического задания, 

коммерческих предложений на закупку



Задача Согласование3

Отправить на согласование

Список согласующих лиц и порядок очереди.

Отказ в согласовании → Исправление и доработка

→ Повторная отправка на Согласование

Согласовано

Все согласующие лица по очереди согласовали 

служебную записку на закупку.

Изменять теперь служебную записку на закупку нельзя
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Отправить на согласование3.1



1

2



С кем согласовать:

- Директором департамента экономики и финансов;

- Курирующим проректором;

- Курирующим проректором конкретного 

направления (Захарьин К.Н., Реводько А.В., 

Капулин Д.В., Туртапкина Е.А.);

- Руководитель структурного подразделения 




