
Создание протокола в системе 1С: ДО 

1. Нажимаем на кнопку «Функции» (три горизонтальные черты в левом верхнем углу) 

 

2. Выбираем в столбце «Создать» пункт «Документ внутренний» 

 

3. Выбираем папку «ОРД» и жмем на плюсик слева от нее: 



 

Выбираем нужный вариант протокола – заседания или совещания и нажимаем «Создать»: 

 

4. Заполняем поле «Заголовок документа» и выбираем подписанта, после чего нажимаем кнопку 

записать и переходим на вкладку «Файл»: 



 

5. Нажимаем кнопку «Редактировать» 

 

 

В открывшемся шаблоне выбираем тип протокола, указываем наименование подразделения/ кафедры 

и тему, а далее заполняем само содержание протокола: 



 

 

 

Когда документ заполнен, закрываем его и сохраняем. В окне системы нажимаем кнопку «Закончить 

редактирование»: 



 

 

Цвет текста названия файла сменится с зеленого на черный, далее вверху жмем кнопку «Записать» и 

затем «Отправить»: 

 

6. Если подписывать протокол должно несколько человек, сначала отправляем протокол на 

согласование и нажимаем «Перейти к отправке» (если подписать протокол должен только 1 человек, 

пропускаем пункт 6 и переходим к пункту 7):  



 

В открывшемся окне в нижнем поле нажимаем правой кнопкой мыши, выбираем пункт «Добавить» и 

выбираем согласующего (исключаем подписанта, указанного при создании), также выбираем срок 

согласования.  

 

Если согласующих несколько, выбираем в пункте «Направлять» - «Смешанно», и выбираем порядок 

согласования: 

 

 

Нажимаем «Стартовать и закрыть». 



 

После того, как документ будет согласован, Вам поступит новая задача «Ознакомиться с результатами 

согласования»: 

 

 

После завершения этапа согласования нужно отправить документ на подписание (тому, кого вы 

выбрали подписантом на этапе создания протокола). Открываем «Мои документы»: 

 

 



 

Выбираем протокол и жмем на него двойным щелчком: 

 

7. Нажимаем кнопку «Отправить». Выбираем «Подписание ОРД» и нажимаем «Перейти к отправке». 



 

Нажимаем «Стартовать и закрыть» 

 

 

8. После подписания Вам придет задача «Ознакомиться с результатом подписания», а затем задача 

«Ознакомиться с результатом регистрации»: 



 

 

9. Также придет задача на исполнение, нажимаем «Принять к исполнению»:  

 



Если изначально был создан протокол заседания, необходимо загрузить скан-копию в формате pdf 

оригинала документа с собранными подписями (для протоколов совещания переходим сразу к 

пункту 10).  

Для загрузки скан-копии протокола в формате pdf нажимаем правой кнопкой мыши на карточку 

протокола и выбираем пункт «Открыть карточку»: 

 

Нажимаем кнопку «Добавить файл к документу» (зеленый круг с белым плюсиком): 

 

В появившемся окошке выбираем «Загрузить с диска…» и выбираем нужный pdf-файл: 

 



 

Теперь отмечаем его как скан-копию оригинала документа галочкой в квадратике справа и нажимаем 

«Записать и закрыть»: 

 

10. Нажимаем «Исполнено» в задаче на исполнение, при необходимости оставляем комментарий: 

 


