
Руководство пользователя 

описание документов СУЭД «Поручение руководителя направления» и 

«Поручение руководителя направления на кафедру» модуля 

«Распорядительные документы ВГУЭС» 

 

1. Создание документа «Поручение руководителя направления» 

Документ предназначен для формирования поручений руководителя 

направления для выбранной кафедры в указанном учебном году. 

Для создания документа в СУЭД нужно нажать кнопку «Создать», в 

открывшемся списке выбрать модуль «Распорядительные документы ВГУЭС» 

 

документ «Поручение руководителя направления». 

 

После этого откроется форма документа, в которой нужно заполнить поля 

учебный год, кафедра, автор.  



 

Заполнение полей осуществляется выбором подходящего значения из 

выпадающего списка. 

 

После заполнения полей документа нужно нажать кнопку «Сохранить 

документ». 

После сохранения документа появляется кнопка для создания связанного 

документа «Поручения руководителя направления на кафедру». 

2. Создание документа «Поручение руководителя направления на 

кафедру» 

Документ «Поручения руководителя направления на кафедру» создается в 

документе «Поручение руководителя направления» при помощи кнопок 

«Поручение рук. на кафедру» в блоке «Создать связанный документ» или 

кнопки «Создать» в блоке «Поручения по кафедре».  



 

Связанных документов «Поручения руководителя направления на кафедру» 

может быть несколько. При этом документ «Поручения руководителя 

направления» будет выполнять функцию группировки всех поручений 

руководителя направления по указанной кафедре в указанном учебном году. 

Документ «Поручения руководителя направления на кафедру» содержит поля: 

 

 Задание – текстовое поле; 

 Количество часов за единицу – число (выбор значения из справочника 

чисел); 

 Количество заданий – число (выбор значения из справочника чисел); 

 Срок исполнения – дата; 

 Файл задания – прикрепленный файл, необязательное поле; 

 Текст задания – расширенное текстовое поле; 

 Задания по поручению – заполняется автоматически после сохранения 

документа (нажатия на кнопку «Сохранить документ»). 



ВАЖНО:  

 Поле «количество заданий» используется для генерации указанного 

количества одинаковых заданий. 

 Количество заданий может быть от 1 до 100. 

 Если количество заданий равно 1, то поле «Количество заданий» не 

заполняется.  

Чтобы создать указанное количество заданий нужно сохранить документ, и 

нажать кнопку «Отобразить список созданных заданий», которая появится в 

поле «Задание по поручению:» после сохранения документа. 

 

 

Чтобы отправить готовое поручение зав. кафедрой нужно нажать на кнопку 

«Отправить в работу».  



3. Распределение ответственным исполнителям поручения 

руководителя направления в ИС «Планирование деятельности 

ППС во 2-й половине дня» 

После отправки в работу у зав. каф. в ИС «Планирование деятельности ППС 

во второй половине дня» появляется соответствующий вид работы, который 

(аналогично другим видам работ) они должны распределить по исполнителям.  

 

Ссылка «URL» позволяет посмотреть описание поручения руководителя 

направления и прикрепленный файл. 

 

 


