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1. Как создать документ 

 

Документ «Служебная записка об изменении источника финансирования, лицевого счета» 

предоставляется с целью изменения источника финансирования и/или лицевого счета у 

работников в части заработной платы. 

Для создания документа перейдите в подсистему «Документы и файлы» (1), выберите 

справочник «Документы внутренние» (2).  
 

 
В открывшемся справочнике нажмите кнопку «Создать» (3) и выберите документ 

«Служебная записка об изменении источника финансирования» (4), далее необходимо 

нажать кнопку «Создать» (5). 

 
 

В открывшемся документе укажите: 

• Вид подразделения (1) – подразделения, осуществляющие научную деятельность или 

прочие (подразделения, осуществляющие образовательную деятельность, 

административные подразделения, обеспечивающие подразделения и т.д.). 

• Утверждающий (2) – проректор (по направлению деятельности) или иное 

должностное лицо, подписывающее документ УКЭП. 



• Новый лицевой счет (3). 

• Действует с (4) – дата начала действия нового лицевого счета. 

• Резервный лицевой счет* (5). 

• Резервная дата* (6) – дата начала действия резервного лицевого счета. 

• Контактное лицо (7) – работник, с которым можно связаться по возникшим вопросам. 

• Телефон (8) – номер телефона контактного лица. 

• Добавить работников (9) – форма выбора из списка работников. 

• Сумма (10) – сумма выплат работнику. 

 
 

* Необязательный реквизит для заполнения.



Для записи документа в статусе «Проект» (черновик) нажмите кнопку «Записать» (1). 

Для создания документа и запуска процесса согласования нажмите кнопку «Провести и 

закрыть» (2). 

 
 

  



2. Как запустить процесс обработки документа 

Для документа «Служебная записка об изменении источника финансирования, лицевого 

счета» предусмотрен автоматический запуск процесса согласования.  

Для отправки документа в работу необходимо провести документ: нажмите кнопку 

«Провести и закрыть» или «Провести». 

После этого к документу будет прикреплена печатная форма, и будет запущен процесс 

обработки по маршруту в зависимости от выбранного «вида подразделения» в документе. 

 

Вид подразделения «Наука»: 

1) Согласование руководителем текущего лицевого счета. 

Согласование руководителем нового лицевого счета. 

2) Согласование руководителем резервного лицевого счета (если заполнен реквизит 

«Резервный лицевой счет»). 

3) Согласование документа работниками ОФЭиАУ НИОКР. 

Согласование документа работниками отдела труда и заработной платы. 

Согласование директором департамента экономики и финансов. 

4) Подписание документа ЭЦП руководителем. 

5) Рассылка согласованной служебной записки в отдел труда и заработной платы и в 

Управление персонала. 

 

Вид подразделения «Прочие»: 

1) Согласование руководителем текущего лицевого счета. 

Согласование руководителем нового лицевого счета. 

2) Согласование руководителем резервного лицевого счета (если заполнен реквизит 

«Резервный лицевой счет»). 

3) Согласование документа работниками отдела труда и заработной платы. 

Согласование директором департамента экономики и финансов. 

4) Подписание документа ЭЦП руководителем. 

5) Рассылка согласованной служебной записки в отдел труда и заработной платы и в 

Управление персонала. 

 

Схема процесса представлена ниже. 
 

https://www.spbstu.ru/structure/department_economics/
https://www.spbstu.ru/structure/department_economics/


  



3.  Как согласовать или отклонить задачу 

Необходимо открыть список «Задачи мне» из панели навигации раздела «Совместная работа» или 

по гиперссылке в заголовке виджета «Задачи мне» в окне «Текущие дела». 

 
или 

 
 

 

 

 

 



В открывшемся окне будут отображаться все задачи, назначенные работнику напрямую, через 

делегирование прав или роли, исполнителем которых он является (1). Для согласования документа 

нажмите «Согласовано» (2), иначе - «Не согласовано» (3). Если резолюция отрицательная (не 

согласовано), то необходимо заполнить комментарий, где указать причину отклонения. 

 
 

Текущий этап согласования по документу можно посмотреть в разделе документа «Процессы и задачи»   

 



 4. Как подписать документ ЭЦП 

Для подписания документа нажмите «Подписать (ЭП)» (1), иначе - «Отклонить» (2). 

 
 

Далее укажите «Пароль от сертификата» (3) и нажмите «Подписать» (4). 

 
После этого документ будет подписан ЭЦП и в файл вставлен штамп об ЭЦП. 

  



5. Как перенаправить задачу 

Чтобы перенаправить задачу, нажмите кнопку «Перенаправить» (1) в общем списке задач или в самой 

задаче. Укажите Исполнителя (2) и Содержание (3). Нажмите «Перенаправить» (4). 



6. Как создать подзадачу 

Нажмите кнопку «Подзадачи» (1) в общем списке задач, встав на нужную задачу, или 

непосредственно в самой задаче, и выберите процесс. Например, «Исполнение» (2). 

 
Введите описание задачи (3) и выберите исполнителя по кнопке «Подобрать» (4). Нажмите 

«Стартовать и закрыть» (5). В адрес указанного исполнителя будет направлена задача, при этом 

главная задача останется в вашем списке задач.  

 
После того как подчиненная задача будет выполнена, ее автору в общий список поступит уведомление 

с результатом выполнения. 
 

 
 

По возникшим вопросам необходимо обращаться в службу поддержки пользователей: 

☎ Телефон 8 (812) 775-05-10 

✉ Электронная почта support@spbstu.ru 

 

 

mailto:support@spbstu.ru

