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1С: Документооборот (далее 1С:ДО) позволяет автоматизировать процессы постановки и исполнения 

задач, а также отслеживать этапы исполнения задач, что повышает эффективность работы, а также 

дает возможность оперативно получать информацию о задачах. 

Для корректной работы системы в целом и, в частности, с задачами, в системе рекомендуется 

использовать приложение 1С предприятие, установленное на компьютер, а не веб-версию 1С:ДО. 

Далее будет подробно расписана работа с задачами в системе 1С:ДО посредством установленного на 

ПК приложения.  

Просмотр задач, назначенных пользователю 

После входа в систему 1С: ДО Вы увидите Начальную страницу с Виджетом «Задачи мне», рядом с 

заголовком виджета будет указано общее количество задач, адресованных Вам, а в самом Виджете 

отображается количество Не выполненных Вами новых задач (надпись «Не принято» и число слева) и 

количество задач, срок на исполнение которых истек (надпись «Просрочено» и число справа).  
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После нажатия на надпись «Задачи мне» в системе 1С:ДО откроется новая вкладка, в которой 

будут видны все задачи, адресованные Вам. Жирным шрифтом в системе 1С:ДО отображаются не 

принятые задачи (новые).  

 

Чтобы отобразить все выполненные задачи, необходимо на вкладке «Задачи мне» нажать кнопку 

«Ещё» в правом верхнем углу и отметить пункт «Показать выполненные» 
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Выполненные ранее задачи будут отмечены галочками: 

 

Обратите внимание, что переключение между вкладками в системе 1С:ДО осуществляется в 

нижней части окна приложения, таким образом, чтобы вернуться на Начальную страницу, нужно 

нажать на вкладку «Начальная страница» внизу окна.   
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Типы задач, назначенных пользователю 

Пользователю могут быть направлены следующие задачи: 

• На подписание 

• На ознакомление 

• На рассмотрение  

• На согласование 

• На исполнение 

Задача на подписание 

Например, пользователю на Подписание пришла Служебная записка «О заправке картриджа». Если 

нажать на заголовок задачи, справа отобразится поле с описанием (1), карточка задачи и 

прикрепленные к ней файлы (2), поле для комментария (3), и кнопки «Подписать» и «Отклонить». 

Поля 1-3 схожи у всех типов задач. 
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Аналогичные поля можно увидеть, если нажать на заголовок задачи двойным щелчком – откроется 

новая вкладка с выбранной задачей: 

 

Для того, чтобы задача перестала отображаться как не принятая (новая), необходимо нажать один раз 

на заголовок этой задачи, а затем на кнопку «Принять к исполнению» в верхней части окна: 
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Нажатие двойным щелчком на приложенный файл позволит ознакомиться с документом до его 

подписания: 

 

После нажатия двойным щелчком по файлу Вы увидите сообщение, в котором система 1С:ДО 

предлагает открыть файл для просмотра (офисный пакет, установленный в Вашей операционной 

системе, откроет файл с правами «только для чтения») или для редактирования (файл откроется с 

правами на редактирование): 
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После просмотра документа Вы можете Подписать или Отклонить (если, например, Вам пришлось 

вносить правки или у Вас есть замечания) документ, нажав на соответствующие кнопки. 

В том случае, если Вы не собираетесь по какой-то причине подписывать документ, необходимо 

указать в поле «Комментарий» причину и нажать кнопку «Записать» до нажатия на кнопку 

«Отклонить»: 

 

При нажатии на кнопку «Отклонить» отправителю (автору) задачи придет задача «Ознакомиться с 

результатом подписания»: 
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Отправитель внесет необходимые правки и нажмет кнопку «Повторить подписание». После нажатия 

на кнопку отправитель увидит окно «Повтор подписания», где сможет заново выбрать срок 

подписания, обработки результата (если необходимо) и оставить комментарий адресату: 

 

После нажатия кнопки «Отправить на повторное согласование» адресат снова получит задачу на 

подписание, где в окне с описанием будет видна история выполнения задачи: 

 

После нажатия на кнопку «Подписать» вкладка задачи закроется, и она автоматически исчезнет из 

списка задач пользователя. Автоматически сформируются новые задачи: 

- на ознакомление с результатом подписания – отправителю (автору) задачи; 

- на ознакомление с результатом регистрации (на примере служебной записки) – отправителю (автору) 

задачи; 

- на рассмотрение – конечному получателю служебной записки. 
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Задача на ознакомление 

После ознакомления с документом необходимо нажать кнопку «Ознакомился», после нажатия на 

которую задача автоматически исчезнет из списка задач пользователя: 

 

Задача на рассмотрение 

Если принято решение об исполнении действий указанных в служебной записке, письме и т.д., то 

необходимо: 

1. Создать подзадачу на исполнение,  
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заполнить поля: 

 - описание (конкретизировать задание)  

 - кому (исполнитель) (назначить подчиненного или себя) 

 - указать срок выполнения (для задач без срока - 30 дней) 

 - проверить (автор-подписант служебной записки)  

 - контролер (себя или секретаря)  

и нажать «Стартовать и закрыть». 

 
2. Заполнить резолюцию (кому и на какой срок поручена задача) 

3. Нажать «Рассмотрено» 
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Система попросит подтвердить закрытие задачи. Нажмите «Выполнить без подзадач» 

 
Если принято решение НЕ исполнять служебную записку 

1. Создать подзадачу на ознакомление, 

 
заполнить поля:  

 - описание (указать причину отказа)  

 - кому (автор-подписант служебной записки)  

и нажать «Стартовать и закрыть». 

 
2. Заполнить резолюцию (указать причину отказа)  

3. Нажать «Рассмотрено» 
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Задача на согласование 

Работа с задачами на согласование проводится аналогично, отличие – кнопки «Согласовано», 

«Согласовано с замечаниями», «Не согласовано»: 

 

Обратите внимание, что для корректной работы системы рекомендуется использовать кнопки 

«Согласовано» и «Не согласовано» 

В случае не согласования рекомендуется до нажатия на кнопку «Не согласовано» указать в поле 

«Комментарий» замечания или указать внесенные правки: 
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После нажатия на кнопку «Не согласовано» отправителю приходит задача «Ознакомиться с 

результатом согласования», в которой видны история выполнения и результат согласования: 

 

После внесения соответствующих правок пользователь может отправить документ на 

повторное согласование, нажав кнопку «Повторить согласование». После нажатия кнопки откроется 

окно «Повтор согласования», где через контекстное меню (нажатие правой кнопки мыши) в поле «С 

кем согласовать» можно удалить или добавить новых согласующих: 

 

 

Нажатие правой кнопкой мыши 
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При необходимости можно указать срок обработки результатов и заполнить обязательное поле 

«Комментарий» до нажатия на кнопку «Отправить на повторное согласование»: 

 

 

 

После нажатия на кнопку задача автоматически пропадает у отправителя, а получателю снова 

приходит задача на согласование, где видно историю выполнения с соответствующими 

комментариями: 
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Если документ на согласование составлен корректно, следует нажать на кнопку «Согласовано»: 

 

После нажатия на кнопку «Согласовано» задача автоматически пропадет из списка задач 

пользователя, а отправителю придет задача на ознакомление с результатами согласования. 

Задача на исполнение  

Работа с задачами на исполнение проводится аналогично, отличие – кнопка «Исполнено». 

По завершении работы над задачей рекомендуется написать комментарий о выполнении до нажатия 

на кнопку «Исполнено». 
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После нажатия на кнопку «Исполнено» задача автоматически пропадает из списка задач у 

пользователя, а у отправителя появляется задача «Проверить исполнение»: 

 

При нажатии на кнопку «Вернуть» открывается окно «Отправка на доработку», где можно добавить 

или удалить исполнителя через контекстное меню, указать срок проверки, если это необходимо, и 

обязательно написать комментарий, указав причину отправки на доработку или замечания.  

 

После нажатия на кнопку «Отправить на доработку» задача автоматически пропадает из списка 

задач пользователя, а получателю снова приходит задача на исполнение с историей выполнения и 

комментариями по доработке. 
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После доработки, написания комментария и нажатия кнопки «Исполнено» задача снова пропадает из 

общего списка. 

Отправитель снова получает задачу «Проверить исполнение». Если исполнение удовлетворяет 

поставленной пользователю задаче, отправитель нажимает на кнопку «Завершить» 

 

Обратите внимание, что в отчеты о неисполнении задачи попадают только просроченные задачи. 

Если срок не указан отправителем, он выставляется по умолчанию (30 дней) 
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Перенос сроков и неверно адресованные задачи  

Если пользователю нужно перенести срок выполнения задачи, то из карточки задачи нужно 

нажать кнопку «Еще» и выбрать пункт «Согласовать перенос срока»: 

 

Откроется окно «Новый запрос на перенос срока», где нужно указать желаемую дату (1) и 

заполнить обязательное поле «Обоснование запроса» (2), а затем нажать кнопку «Отправить запрос 

и закрыть» (3): 
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Отправителю поступит задача «Согласовать перенос срока» с вариантами «Перенести срок» и 

«Отказать в переносе». 

 

После нажатия на одну из кнопок пользователю, запросившему перенос срока, придет задача 

«Ознакомиться с переносом срока». 

Если по какой-то причине пользователю приходит задача, которая должна быть адресована 

другому пользователю, например, из другого подразделения, то обязательно в поле «Комментарий» 

укажите причину невозможности выполнения задачи до закрытия этой задачи (до нажатия кнопок 

«Отклонить»/ «Не согласовано»/ «Исполнено»/ «Рассмотрено»/ «Ознакомлен» и т.д.): 
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После нажатия на кнопку «Отклонить» задача автоматически пропадет из списка задач 

пользователя, а отправителю придет задача «Ознакомиться с результатом…», в данном примере была 

отклонена задача на подписание. 

Отправитель может нажать кнопку «Повторное подписание», после чего откроется окно 

«Повтор подписания», где отправитель сможет выбрать верного адресата, заполнить обязательное 

поле «Комментарий» и отправить документ на повторное подписание. 

Создание задачи 

Важно понимать, что при отправке адресату документа на согласование/ подписание/ 

ознакомление и т.д. адресат/ подписант автоматически получает новую задачу от Вас. В системе 1С: 

ДО предусмотрено создание задачи как на основании существующего документа, так и создание 

задачи с нуля. 

Создание задачи на основании существующего документа 

Чтобы создать задачу на основании существующего документа, необходимо найти нужный 

документ в системе 1С:ДО (открыть Внутренние/ Входящие/ Исходящие документы, открыть Мои 

документы, если документ был создан Вами) Например, нажать на кнопку «Функции» и перейти во 

вкладку «Документы и файлы»: 
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После выбора документа (щелкнуть 1 раз по документу, для его выделения или открыть 

карточку документа двойным щелчком, что предпочтительнее), на основании которого необходимо 

создать задачу: 

 

Необходимо нажать кнопку «Отправить» и в открывшемся окне выбрать необходимый вариант 

для отправки: 
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Далее будет показан пример создания задачи на исполнение. В окне выбираем «Исполнение 

(новое)»: и нажимаем кнопку «Перейти к отправке»: 

 

После нажатия на кнопку откроется вкладка «Исполнение (создание)». Необходимые для 

заполнения поля подсвечены красной пунктирной строкой. Это поле «Что нужно сделать» и поле 

«Исполнители»: 
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Также задаче можно поставить важность (приоритет) – по умолчанию выбран вариант 

«Обычная важность»:  

 

К задаче можно дополнительно прикрепить предмет (мероприятие, документ и т.п. из системы 1С: 

ДО) или прикрепить дополнительный файл (как существующий в системе, так созданный по шаблону 

и загруженный с диска): 

  

Например, при выборе «Добавить предмет» откроется окно с существующими документами, 

мероприятиями, уведомлениями – разными предметами системы 1С:ДО: 
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При нажатии «Добавить файл» откроется окно добавления файла, в котором можно выбрать файл из 

списка существующих в системе, создать новый файл или загрузить файл с ПК: 

 

В поле «Исполнители» можно добавить как одного, так и нескольких исполнителей. Для этого нужно 

двойным щелчком на поле, либо нажать правой кнопкой мыши и выбрать пункт «Добавить»: 

 

После добавления исполнителя можно указать срок исполнения, а если исполнителей несколько, то 

выбрать ответственного, выделив его (нажать одним щелчком на исполнителя) и нажав кнопку 

«Ответственный исполнитель». 

 

После нажатия на кнопку выбранный исполнитель будет выделен жирным шрифтом: 
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Направить задачу можно всем исполнителям одновременно или в определенном порядке: всем сразу, 

по очереди или смешанно: 

 

Вариант «Смешанно» позволяет определить порядок исполнения: после предыдущего исполнителя 

или вместе с предыдущим исполнителем:  

 

Ниже можно указать срок для проверки выполнения задачи и контролера процесса. Эти поля не 

обязательны к заполнению: 
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После заполнения полей нужно нажать кнопки «Записать» и «Стартовать и закрыть» в верхней 

части окна: 

 

После нажатия кнопки «Стартовать и закрыть» задача отправится исполнителям. 

Просмотр задач от пользователя 

Задачи, отправленные Вами другим пользователям, можно посмотреть, нажав с Начальной 

страницы кнопку «Функции» (три горизонтальные черты в левом верхнем углу): 
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После нажатия на кнопку «Функции» откроется окно, где во вкладке «Главное» нужно нажать на 

надпись «Задачи от меня»: 

 

После нажатия откроется вкладка «Задачи», на которой виден список задач, направленных Вами 

другим пользователям, а также Сроки на выполнение, Исполнители, дата создания и статус 

выполнения: 

 

Чтобы посмотреть выполненные пользователями задачи, нужно нажать кнопку «Ещё» и отметить 

пункт «Показать выполненные». 

Повторное нажатие на пункт «Показать выполненные» скроет выполненные пользователями задачи. 
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Создание новой задачи  

Создать задачу, к которой не требуется основание в виде существующего документа, можно нажав 

кнопку «Создать» на вкладке «Задачи» (Функции – Главное – Задачи от меня): 

 

В открывшемся окне «Создание процесса» выбрать нужное действие и нажать кнопку «Создать 

процесс», все действия далее аналогичны созданию задачи на основании документа: 
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Создание мероприятия 

Создать мероприятие можно, открыв «Мероприятия», с Начальной страницы: 

 

Откроется вкладка «Мои мероприятия», где можно создать мероприятие или создать мероприятие на 

основании аналогично задачам с помощью кнопок «Создать» и «Создать на основании»: 

 

Откроется окно «Создание мероприятия», с несколькими вкладками: 

 



31 

 

 

Обязательные для заполнения поля подсвечены красной пунктирной линией, после заполнения 

данных на вкладке «Мероприятие» можно нажать «Записать» и перейти на вкладку «Участники», где 

можно добавить участников, нажав правой кнопкой мыши на поле, либо нажав на кнопку «Добавить»: 

 

Можно указать Председателя, секретаря, указать, кому из участников обязательно нужно явиться на 

мероприятие: 

 

Кнопка «Проверить доступность», проверяет, не отсутствует ли кто-либо из участников (отпуск, 

командировка, больничный) во время проведения мероприятия. 
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На вкладках Программа и Файлы при необходимости можно добавить Программу мероприятия 

(обязательные поля подсветятся красной пунктирной линией), после заполнения данных нужно 

нажать кнопку «Записать»: 

 

 

 

После заполнения всех необходимых данных нажмите кнопку «Отправить приглашения»: 
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В открывшемся окне «Приглашение» нажмите «Стартовать и закрыть», а в окне «Мероприятие» 

нажмите «Записать и закрыть» 

 

 

В окне «Мои мероприятия» появится новое мероприятие. 

 

А на начальной странице в виджетах «Мероприятие» и «Календарь» появится созданное мероприятие: 
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Создание подзадачи 

Иногда пользователю требуется создать подзадачу на другого пользователя (например, начальнику на 

подчиненного и т.п.). Создание подзадачи возможно нажатием кнопки «Подзадача» из выбранной 

задачи: 

 

Для примера создается подзадача на ознакомление: 

 

После выбора нужного вида подзадачи открывается окно, аналогичное окну создания задачи. 

После нажатия кнопки «Стартовать и закрыть» адресату подзадачи придет соответствующая задача. 

1 

1 

2 


