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НАЗНАЧЕНИЕ МОДУЛЯ

Модуль «Заседание Коллегиальных органов» СЭД Documentolog (далее - Заседание) 
предназначен для автоматизации процесса проведения Коллегиальных заседаний, включая:


вынесение вопросов на рассмотрение, 

планирование Заседаний, 

механизмы голосования, 

оформление протоколов, 

выдача выписок,

контроль исполнения принятых решений. 
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СХЕМА БИЗНЕС-ПРОЦЕССОВ
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Вопрос выносится инициатором, направляется на согласование и подпись заинтересованным 
лицам.
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КАРТОЧКА ВОПРОСА



КАРТОЧКА ВОПРОСА

Инициатор создает пояснительную записку к каждому вопросу с проектом предлагаемого решения 
(кнопка «Вопросы»). 5



ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА К ВОПРОСУ

В форме пояснительной записки необходимые поля заполняются инициатором, а также выставляются 
уточняющие параметры рассматриваемого вопроса/решения. 6



ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА К ВОПРОСУ

Далее формулируется проект предлагаемого решения.
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СОГЛАСОВАНИЕ/ПОДПИСАНИЕ ВОПРОСА

По каждому вопросу приходит служебная записка с пояснением для дальнейшего согласования/
подписания до добавления в повестку Коллегиального заседания. 8



КАРТОЧКА ПОВЕСТКИ ЗАСЕДАНИЯ

Секретарь выносит только согласованные и подписанные вопросы для добавления в повестку Коллегиального 
заседания. Заседание Коллегиальных органов может проводиться в 2-х формах: очное и заочное. Всем 
участникам Заседания рассылается уведомление о запланированном Заседании. 9



ПРОЦЕСС ЗАСЕДАНИЯ

Во время Заседания запускается механизм голосования, который осуществляется по каждому вопросу 
отдельно с применением ЭЦП. Секретарь может отслеживать статусы голосования по вопросам в Протоколе. 10



ГОЛОСОВАНИЕ

Голосуют члены коллегиальных органов. Варианты голосования: за, против, воздержался. 
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ОТОБРАЖЕНИЕ РЕЗУЛЬТАТОВ ГОЛОСОВАНИЯ
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По результатам голосования Системой формируется выписка по каждому вопросу, а также 

Протокол Заседания. 



СОЗДАНИЕ ПРОТОКОЛА

Все решения из рассмотренных на Заседании вопросов переносятся в Протокол.  Протокол подписывается секретарем и 
участниками Заседания. После этого система создает поручения по принятым решениям и направляет их исполнителям с 
выписками из Протокола Заседания. 13



СОЗДАНИЕ ПОРУЧЕНИЯ

Создание поручений осуществляется автоматически на каждого исполнителя с возможностью проверки исполнения. После 
исполнения всех поручений Протокола, процесс завершается. Мониторинг протокольных поручений конфигурируется 
согласно требованиям Заказчика. 14



КОНТАКТЫ
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Доверьте свой документооборот профессионалам!

www.documentolog.com

АСТАНА
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